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ป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป มีภารกิจ฿นการส຋ง฼สริมการด้า฼นินงานขององคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนปทัๅงดຌานการบริหารงานปการบริการสาธารณะปการ฼งินปการคลังปการงบประมาณปการบริหาร
งานบุคคล฽ละกิจการสภาป ประกอบกับมีจ้านวนองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจ้านวนมากป ฿น฽ต຋ละ฽ห຋ง 
มีบริบททีไ฽ตกต຋างกันปจึง฼ขຌา฿จ฼กีไยวกับวิธีปฏิบัติงานทีไ฽ตกต຋างกันเป฿น฽ต຋ละพืๅนทีไปท้า฿หຌการปฏิบัติงาน
ของ฼จຌาหนຌาทีไมี฼หตุขัดขຌอง฽ละเม຋มีประสิทธิภาพ฼ท຋าทีไควร
ป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจึงเดຌจัดท้าคู ຋มือปฏิบัติงานนีๅขึๅน฾ดยรวมองคຏความรຌู 
จากกฎหมาย฽ละระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌองป มาน้า฼สนอ฿หຌครอบคลุมกระบวนงานป ขัๅนตอนป ระยะ฼วลา 

฿นการด้า฼นินงานป ตลอดถึงช຋องทาง฿นการ฿หຌบริการหรือติดต຋อป ฼พืไอ฼ปຓนการส຋ง฼สริม฿หຌองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนมีความ฼ขຌม฽ขใง฽ละมีประสิทธิภาพ฿นการบริการประชาชน

(นายสุทธิพงษຏปจุล฼จริญ)
อธิบดีกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
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 ป การช้าระภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดิน
ป ป การช้าระภาษีบ้ารุงทຌองทีไ
ป ป การช้าระภาษีปງายป
ป ป การจัดท้างบประมาณ
ป ป ป ๦ป การ฼บิกจ຋าย฼งิน
ปป ป ป ๦ป การรับ฽ละส຋ง฼งิน
ปป ป ป ๦ป การยืม฼งินงบประมาณ
ปป ป ป ๦ป การ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสม
ปป ป ป ๦ป การช຋วย฼หลือประชาชน
ปป ป ป ๦ป การอุดหนุน฼งิน฿หຌหน຋วยงานอืไน
ปป ป ป ๦ป การ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน
ป ป ป ๦ป การฝຄกอบรม
ปป ป ป ๦ป การ฼ดินทางเปราชการ
  การจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐ
ป ป ป ๦ป วิธีประกาศ฼ชิญชวนทัไวเป
ปปปปปปปปปปปปปป ป ๦ป วิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(e-bidding)
ปปปปปปป ป ป ๦ป วิธีตลาดอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(e-market)
ป ป ป ๦ป วิธีสอบราคา
ป ป ป ๦ป วิธีคัด฼ลือก
ป ป ป ๦ป วิธี฼ฉพาะ฼จาะจงปป
  ระบบการจัดท้างบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃ป
ป ป ระบบการรับ฼งิน
ป ป ระบบการ฼บิกจ຋าย฼งิน
ป ป ระบบการจัดท้ารายงานการ฼งิน
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ป ป กองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน
  การตัๅงงบประมาณรายจ຋าย฽ละการ฼บิกจ຋าย฼งิน
ป ป ฼พืไอส຋ง฼งินสมทบกองทุนบา้฼หนใจบ้านาญ
ป ป ป ๦ป การขอรับบ้า฼หนใจบา้นาญป
ป ป ป ๦ป การขอ฾อน฼งินบา้฼หนใจบา้นาญฯป฼พืไอจ຋าย฼ปຓน
ป ป ป ป ฼งินบ้า฼หนใจบา้นาญ฿หຌกับขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน
ป ป ป ๦ป การ฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบา้นาญป
  ฌาปนกิจสง฼คราะหຏกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ป ป ป ๦ป กระบวนการการรับสมัครสมาชิก
ป ป ป ๦ป กระบวนการการส຋ง฼งินสง฼คราะหຏของสมาชิก
ป ป ป ๦ป กระบวนการการ฼ปลีไยน฽ปลงขຌอมูลสมาชิก
ป ป ป ๦ป กระบวนการการ฽จຌงสมาชิกถึง฽ก຋กรรม
ป ป ป ๦ป กระบวนการการจ຋าย฼งินสง฼คราะหຏ฿หຌ฽ก຋ทายาท
ป ป ป ๦ป กระบวนการการลาออกจากการ฼ปຓนสมาชิก
ป ป ป ๦ป กระบวนการการจ้าหน຋ายสมาชิกขาดส຋งป
  การตรวจสอบการคลังปการ฼งินปการบัญชีป฽ละการพัสดุ
ป ป ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
ป ป ป ๦ป การติดตามผลการด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอบกพร຋องจากการตรวจสอบ
ป ป ป ป องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตามขຌอ฼สนอ฽นะของส้านักงาน
ป ป ป ป การตรวจ฼งิน฽ผ຋นดิน
ป ป ป ๦ป การประชุมสภาทຌองถิไน
ป ป ป ๦ป การ฼ลือกประธานสภา
ป ป ป ๦ป การอภิปราย
ป ป ป ๦ป การตัๅงกระทูຌถาม
ป ป ป ๦ป การ฼สนอญัตติ
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ป ป ป ๦ป การลงมติ
ป ป ป ๦ป ขัๅนตอน฽ละวิธีการจัดท้าปร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอปฏิบัติงบประมาณ
ป ป ป ป ของ฼ทศบาลป฽ละปอบจ.ป
ป ป ป ๦ป ขัๅนตอน฽ละวิธีการจัดท้าปร຋างขຌอบัญญัติงบประมาณของปอบต.ป
ป ป ป ๦ป สาระส้าคัญ฿นการก้ากับดู฽ลองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป:ป
ป ป ป ป กรณี฼ทศบาล
ป ป ป ๦ป กระบวนงานพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครอง
ป ป ป ๦ป ฽นวทางการสอบขຌอ฼ทใจจริงปความรับผิดทางละ฼มิด
  ละ฼มิดต຋อรัฐ
ป ป ป ๦ป กรณี฼จຌาหนຌาทีไของรัฐกระท้าละ฼มิดต຋อหน຋วยงานของรัฐ
ป ป ป ๦ป กรณีส຋งส้านวน฿หຌกระทรวงการคลังปตรวจสอบ
 ป ละ฼มิดต຋อบุคคลปภายนอก
ป ป ป ๦ป กระบวนการด้า฼นินงานป(workຟow)ป:ปการจัดท้า฽ผนปฏิบัติ
ป ป ป ๦ป การขอรับสนับสนุนงบกลางป
ป ป ป ๦ป การ฼ขຌา฿ชຌงาน฼บืๅองตຌนของระบบสารสน฼ทศ
  ระบบขຌอมูลกลางองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
ป ป กรมส຋ง฼สริมการปกครองส຋วนทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป ระบบปINFOป(info.dla.go.th)ป
ป ป ป ๦ป ระรบเปรษณียຏอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(e-mail)ป
  กลุ຋มตรวจสอบภาย฿นป
ป ป ป ๦ป กระบวนการตรวจสอบดຌานการ฼งินปการปฏิบัติปตามขຌอก้าหนดปการบริหารป
ป ป ป ป ฽ละการปฏิบัติงานป
ป ป ป ๦ป การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุป
ป ป ป ๦ป การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌปຆวย฼อดสຏป
ป ป ป ๦ป การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยความพิการป
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ป ป ป ๦ป การก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมป฽ละการขอรับการสนับสนุนงบประมาณป  
ป ป ป ๦ป ศูนยຏช຋วย฼หลือประชาชนองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป การ฼พิไม฼ติม/฼ปลีไยน฽ปลงป฽ผนพัฒนาทຌองถิไนสีไป຃
ป ป ป ป ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป กระบวนการปງองกัน฾รคพิษสุนัขบຌาของปอปท.ป
ป ป ป ๦ป การจัดท้า฾ครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล฽ละมูลฝอยปของปอปท.ป
ป ป ป ๦ป กระบวนงานป:ปการรายงานการจดัตัๅงปการรวมปหรือ฼ลกิสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานป 
ป ป ป ป ฽ละการขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานป
ป ป ป ๦ป กระบวนงานการขอรับ฼งินอุดหนุนปจากองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป กระบวนการ฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงานปการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ป ป ป ๦ป กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงานปการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ป ป ป ๦ป กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงานปการยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ป ป ป ๦ป กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงานปการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ป ป ป ๦ป การบันทึกขຌอมูลการ฼ลือกตัๅงปผูຌบริหารทຌองถิไนป฽ละสมาชิกสภาทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป การตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละลักษณะตຌองหຌามของหน຋วยงานป
ป ป ป ๦ป การตรวจราชการติดตาม฼รืไองรຌอง฼รียนรຌองทุกขຏป
ป ป ป ๦ป การประ฼มินคุณธรรม฽ละความ฾ปร຋ง฿ส฿นการด้า฼นินงานป
ป ป ป ๦ป การตรวจสอบขຌอมูลการทุจริตของปอปท.ป
ป ป ป ๦ป การสอบคัด฼ลือกสายผูຌปฏิบัติป
ป ป ป ๦ป การจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังป3ปป຃ป
ป ป ป ๦ป การ฼ลืไอน฽ละ฽ต຋งตัๅง฿หຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไสูงขึๅน฿นสายงานวิทยาศาสตรຏ
ปป ป ป ป ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฽ละงานนิติการป
ป ป ป ๦ป การขอหนังสือรับรองปป.฾ทฯป
ป ป ป ๦ป การหารือ฼ทียบระยะ฼วลาด้ารงต้า฽หน຋งป
ป ป ป ๦ป การหารือคุณวุฒิการศึกษาป
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ป ป ป ๦ป การหารือ฼กีไยวกับพนักงานจຌางป
ป ป ป ๦ป การหารือการรับ฾อนขຌาราชการทหารป
ป ป ป ๦ป การขอรับ฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน฼ปຓนกรณีพิ฼ศษป
ป ป ป ๦ป การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนป
ป ป ป ๦ป การขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏป
ป ป ป ๦ป การประ฼มินวิทยฐานะครูชา้นาญการป
ป ป ป ๦ป การรับบริหารปสวัสดิการปค຋ารักษาพยาบาลปของปอปท.ป
ป ป ป ๦ป การสมัคร฼ขຌารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป
ป ป ป ๦ป การด้า฼นินการรับ฼รืไๅองรຌอง฼รียน/รຌองทุกขຏป
ป ป ป ๦ป การบริการของศูนยຏบริการขຌอมูลข຋าวสารป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

อัตราภาษี/ปค຋าปรับ/ป฼งิน฼พิไม 

การช้าระภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดิน 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 กรณีมีการ฿หຌ฼ช຋าปประ฼มินจากค຋า฼ช຋า฿นอัตรารຌอยละป12.5ปของค຋ารายป຃ 
   1.2 กรณีค຋า฼ช຋าเม຋สมควรหรือหาค຋า฼ช຋าเม຋เดຌ฼นืไองจาก฼จຌาของประกอบกิจการ฼องป฿หຌประ฼มินค຋ารายป຃฾ดย฼ทียบ฼คียงกับค຋ารายป຃ของทรัพยຏสิน฿นป຃ป
ทีไผ຋านมาปหรือ฼ทียบ฼คียงกับค຋ารายป຃ของทรัพยຏสิน฿นบริ฼วณ฿กลຌ฼คียงกันทีไมีลักษณะของทรัพยຏสินปขนาดปพืๅนทีไป ท้า฼ลปทีไตัๅงป฽ละบริการสาธารณะทีไ
ทรัพยຏสินนัๅนเดຌรับประ฾ยชนຏคลຌายคลึงกัน฿น฼ขตทຌองถิไน฼ดียวกัน 

   1.3ปกรณีเม຋สามารถ฼ทียบ฼คียงเดຌปอาจประ฼มินค຋ารายป຃ของทรัพยຏสิน฾ดย฿ชຌมูลค຋าทรัพยຏสินมาประกอบการประ฼มินเดຌ 
2. ค่าปรับ : กรณียืไน฽บบป(ภ.ร.ด.2)ป฼กินก้าหนด฼ดือนปก.พ.ปตຌอง฼สียค຋าปรับเม຋฼กินป200ปบาทป(฼ปຓนอ้านาจพนักงานสอบสวนฝຆายปกครอง) 
3. เงินเพิ่ม : กรณีเม຋ช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป30ปวันปนับ฽ต຋วันถัดจากวันทีไเดຌรับ฽จຌง฽บบประ฼มินป(ภ.ร.ด.8)ปตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมปดังนีๅป 
   3.1 เม຋฼กินป1ป฼ดือนป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป2.5ปของภาษีคຌางช้าระป 
ปปป3.2ปเม຋฼กินป2ป฼ดือนป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป5ปของภาษีคຌางช้าระป 
   3.3ปเม຋฼กินป3ป฼ดือนป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป7.5ปของภาษีคຌางช้าระป 
ปปป3.4ปเม຋฼กินป4ป฼ดือนป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป10ปของภาษีคຌางช้าระ 
ปปป3.5ป฼กินป4ป฼ดือนขึๅนเปปอปท.ปมีอ้านาจสัไงยึดปอายัดป฽ละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน฾ดยเม຋ตຌองขอ฿หຌศาลออกค้าสัไงบังคับคดีป 

ภาย฿นปก.พ. 

฼สนอผูຌบริหาร
ทຌองถิไนป฼พืไอ

พิจารณาค้ารຌอง 

ประชุมคณะกรรมการพิจารณาค้ารຌองปป
ขอ฿หຌพิจารณาการประ฼มิน฿หม຋ป 

ขัๅน฼ตรียมการ
฼ตรียม฽บบพิมพຏป
฼อกสารต຋างโ 

฽จຌง หนังสือปปปปปป
ค้าวินิจฉัย ชีๅขาด 

(ภ.ร.ด.ป11) 

฽จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปป
฿หຌทราบล຋วงหนຌา 

฽จຌง฿บประ฼มินป(ภ.ร.ด.8)ป 
ช้าระภาย฿นป30ปวัน 

เม຋พอ฿จการประ฼มินปปปป
ยืไนค้ารຌองอุทธรณຏ

(ภ.ร.ด.9)ปภาย฿นป15ปวัน 

ช้าระ฼งินปปปปปปปปปปปปปปปป
รับ฿บ฼สรใจปปปปปปปปป
(ภ.ร.ด.12) 

กรณีเม຋ช้าระ 

รับ฽บบปภ.ร.ด.ป2ป
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง 

บันทึกรายการประ฼มินปปปป
ค຋ารายป຃ปค຋าภาษีป฼สนอ
พนักงาน฼จຌาหนຌาทีไลงนาม 

ชา้ระ฼งินปปปปปปปปปปปปปปปป
รบั฿บ฼สรใจปปปปปปปปป
(ภ.ร.ด.12) 

฽จຌงหนังสือ
฼ตือนครัๅงทีไป1 

฽จຌงหนังสือ
฼ตือนครัๅงทีไป2 

฽จຌงหนังสือ
฼ตือนครัๅงทีไป3 

รวบรวม
฼อกสาร

น้า฼สนองาน
฼ร຋งรัดฯป฼พืไอ
ด้า฼นินการ
ตามขัๅนตอน

ต຋อเปปปปปปปปปปปป
(ส຋งงานนิติ

การ) ช้าระ฼งินพรຌอม฼งิน฼พิไมปรับ฿บ฼สรใจป(ภ.ร.ด.12) 

ขัๅนตอน฼กีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติหนຌาทีไของ฼จຌาหนຌาทีไ 

 

 

1.ปผูຌ฼สียภาษีตຌองยืไน฽บบปภ.ร.ด.2ปภาย฿น฼ดือนปก.พ.ปหาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สียค຋าปรับป 
2.ปผูຌ฼สียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป30ปวันปนับ฽ต຋วันถัดจากวันทีไเดຌรับ฽จຌงการประ฼มินปหาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมป 
3.ปกรณีเม຋ช้าระภาษีภาย฿นก้าหนด฼กนิป4ป฼ดือนปอปท.ปมีอ้านาจยึดปอายัดป฽ละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดินปพ.ศ. 2475 

2. ประกาศกระทรวงมหาดเทยป฼รืไองปก้าหนดหลัก฼กณฑຏการประ฼มินค຋ารายป຃ของทรัพยຏสินปประกาศปณปวันทีไป30 มีนาคมป2535 

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปด຋วนทีไสุดปทีไปมทป0307/วป2393 ลงวันทีไป10 กันยายนป2536 ฼รืไองปซักซຌอม฽นวทางการจัด฼กใบ              

ภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดินป฽ละการด้า฼นินการตามมติคณะรัฐมนตรี 
4. หนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0808.3/วป2417 ลงวันทีไป27 พฤศจิกายนป2550 ฼รืไองปซักซຌอม฽นวทางการจัด฼กใบ      

ภาษี฾รง฼รือน฽ละทีไดิน 

5. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 ฼รืไองป฽นวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัด฼กใบรายเดຌ
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” หน຋วยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปผูຌอ้านวยการส຋วน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด     ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 

4. ตัวอย຋าง฽นวค้าพิพากษา 
   4.1 หนังสือ฽จຌงการประ฼มิน฽ละ฽จຌงค้าชีๅขาด฼ปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอ฼ทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาป฽ละขຌอสนับสนุน
฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌ฼สียภาษีเวຌดຌวยป: ฎ.3542/2551, ฎ.2090/2553 

   4.2 การประ฼มิน฾รง฼รือนทีไติดตัๅงส຋วนควบป฾ดยลดค຋ารายป຃ลง฼หลือป1 ฿นป3 ตามมาตราป13 จะตຌองลดจากค຋ารายป຃ของทรัพยຏสิน            

ของส຋วนควบรวมกัน มิ฿ช຋฼ฉพาะค຋ารายป຃ของทรัพยຏสินนัๅน฼ท຋านัๅนป: ฎ.5621/2536 

   4.3 การ฽จຌงการประ฼มินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไผูຌรับประ฼มินยังเม຋ยืไน฽บบพิมพຏปสามารถประ฼มินยຌอนหลังเดຌป10 ป຃ป฽ต຋กรณีทีไผูຌรับประ฼มิน        

ยืไน฽บบพิมพຏ฽ลຌวสามารถประ฼มินยຌอนหลังเดຌป5 ป຃ปนับ฽ต຋วันสุดทຌายของ฼ดือนปก.พ. ของป຃ภาษีทีไผูຌรับประ฼มินยืไน฽บบพิมพຏป: ฎ.1901/2548 

   4.4 การพิจารณาอุทธรณຏควรพิจารณา฾ดยเม຋ชักชຌาป: ฎ.1550/2482  

      

  ส຋วนน฾ยบายการคลงั฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป    
  กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

  ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

  ฼บอรຏ฾ทรผูຌรบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430   

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 
 

 

1. ส຋วนน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
    กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

    ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

    ฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430  

 2. ฼วใบเซตຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

 3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 



3คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

อัตราภาษี/ ฼งิน฼พิไม 

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

การช้าระภาษีบ้ารุงทຌองทีไ 

อปท.  ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษีป 
   1.1 อัตราภาษีบ้ารุงทຌองทีไก้าหนดเวຌ฿นบัญชีทຌายพระราชบัญญัติป฽บ຋ง฼ปຓนป34 อัตรา  
   1.2 ราคาปานกลางทีไดิน฼กินเร຋ละป30,000 บาทป฿หຌ฼สียภาษีดังนีๅปราคาปานกลางของทีไดินป30,000 บาท฽รกป฼สียภาษีป70 บาท 
         ส຋วนทีไ฼กินป30,000 บาทป฼สียภาษีป10,000 บาทปต຋อป25 บาท 
   1.3 กรณีประกอบกสิกรรมปประ฼ภทเมຌลຌมลุก 
         1.3.1  เม຋เดຌท้าดຌวยตน฼องป฼ช຋นป฿หຌ฼ช຋าป฼สียกึไงอัตรา 
         1.3.2  ท้าดຌวยตน฼องปเม຋฼กินเร຋ละป5 บาท 
   1.4 กรณีทีไดินว຋าง฼ปล຋าป฼สีย฼พิไมป1 ฼ท຋า 
2. ฼งิน฼พิไม 
   2.1 เม຋ยืไน฽บบ฽สดงรายการภาษีบ้ารุงทຌองทีไภาย฿น฼ดือนปม.ค. หรือภาย฿น฼วลาทีไก้าหนดป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป10 ของค຋าภาษ ี
   2.2 ยืไน฽บบ฽สดงรายการภาษีบ้ารุงทຌองทีไเม຋ถูกตຌองปท้า฿หຌค຋าภาษีนຌอยลงปตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป10 ของค຋าภาษีทีไประ฼มิน฼พิไม฼ติม 
   2.3 เม຋ช้าระภาษีภาย฿น฼ดือนป฼ม.ย. หรือภาย฿น฼วลาทีไก้าหนด฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป24 ต຋อป຃ของค຋าภาษี 

ขัๅน฼ตรียมการ  
฼ตรียม฽บบพิมพຏ฼อกสารต຋างโ 

฽จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปปปปปปปปปป
฿หຌทราบล຋วงหนຌา 

รับ฽บบป(ภ.บ.ท.5)    

ตรวจสอบความถูกตຌองป 

ภาย฿นปม.ค.  

เม຋พอ฿จการประ฼มนิปยืไนค้ารຌอง
อุทธรณຏป(ภ.บ.ท. 12) ภาย฿นป30 วันป 

฽จຌง฿บประ฼มินปปปปปปปป
(ภ.บ.ท.9 , ภ.บ.ท.10) 

ช้าระภาย฿นป฼ม.ย. 

บันทึกประ฼มิน
รายการค຋าภาษีป฼สนอป
พนง.ประ฼มินปลงนาม 

ช้าระ฼งินรับ฿บ฼สรใจป
(ภ.บ.ท.11) 

กรณีเม຋
ช้าระ 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป3 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป2 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป1 

ช้าระ฼งินพรຌอม฼งิน฼พิไมปรับ฿บ฼สรใจป(ภ.บ.ท.11) 

รวบรวม
฼อกสารน้า฼สนอปปปปปปป
งาน฼ร຋งรัดฯป
฼พืไอด้า฼นินการ
ตามขัๅนตอน
ต຋อเป 

(ส຋งงานนิติการ) 

฼สนอปผวจ. 
฼พืไอพิจารณา 

฽จຌงหนังสือวินิจฉยั
อุทธรณຏป(ภ.บ.ท. 13) 

ช้าระ฼งินพรຌอม฼งิน฼พิไมปปปปป
รับ฿บ฼สรใจป(ภ.บ.ท.11) 

ขัๅนตอน฼กีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติของ฼จຌาหนຌาทีไ 

 

 

 1. ผูຌ฼สียภาษีตຌองยืไน฽บบปภ.บ.ท.5 ภาย฿น฼ดือนปม.ค. หาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมป 
 2. ผูຌ฼สียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿น฼ดือนป฼ม.ย. หาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมป 
 3. กรณีเม຋ช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดปอปท. มีอ้านาจยึดปอายัดป฽ละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 
       

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษีบ้ารุงทຌองทีไปพ.ศ. 2508 

2. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยปว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัด฼กใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไนอก฼ขต฼ทศบาลป(ฉบับทีไป4 ) พ.ศ. 2516 

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปด຋วนทีไสุดปทีไปมทป0310.3/วป1132 ลงวันทีไป12 มีนาคมป2555 ฼รืไองปการบริหารจัด฼กใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไปปปปปปปป
ตามพระราชบัญญัติภาษีบ้ารุงทຌองทีไปพ.ศ. 2508 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2543 

4. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0310.3/วป4670 ลงวันทีไป13 พฤศจิกายนป2556 ฼รืไองปซักซຌอม฽นวทางปฏิบัติการบริหารจัด฼กใบปปปปปปป
ภาษบี้ารุงทຌองทีไ฿น฼ขตองคຏการบริหารส຋วนต้าบล 
5. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 ฼รืไองป฽นวทางการพัฒนาประสิทธิภาพการจัด฼กใบรายเดຌ
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
6. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปด຋วนมากปทีไปมทป0409/วป315 ลงวันทีไป25 กุมภาพันธຏป2534 ฼รืไองปการส้ารวจ฼นืๅอทีไดิน฼พืไอ฼สียภาษีบ้ารุงทຌองทีไ 
7. หนังสือกรมการปกครองปทีไปมทป0311.3/วป403 ลงวันทีไป14 กุมภาพันธຏป2545 ฼รืไองป฽นวทางการด้า฼นินการจัด฼กใบภาษีบ้ารุงทຌองทีไปปปปปปปป
฿น฼ขตปຆาสงวน฽ห຋งชาติ 

ผูຌจัดท้าปปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปปปผูຌอ้านวยการส຋วน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปปนางวิภาปธสูรานนทຏปปปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด      ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 

     ส຋วนน฾ยบายการคลงั฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
     กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

     ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

      ฼บอรຏ฾ทรผูຌรบัผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430   

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ปช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 
1. ส຋วนน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
      กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

      ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

      ฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430  

2. ฼วใบเซตຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

 

 4. ตัวอย຋างปຑญหาทีไ฼กิด 
    4.1 หนังสือ฽จຌงการประ฼มิน฽ละ฽จຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏ฼ปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอ฼ทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาป฽ละ
ขຌอสนับสนุน฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌ฼สียภาษีเวຌดຌวยปตาม฽นวค้าพิพากษาป: ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 

    4.2 การ฽จຌงการประ฼มินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไ฼จຌาของทีไดินเม຋เดຌยืไน฽บบพิมพຏจะตຌองกระท้าภาย฿นป10 ป຃ 
    4.3 ทีไดินทีไจะตຌองยืไน฽บบ฽สดงรายการทีไดินป (ภ.บ.ท.5) ฼พืไอ฼สียภาษีบ้ารุงทຌองทีไปตຌอง฼ปຓนทีไดินทีไมี฼อกสารสิทธิ่ป฽ละเม຋฼ปຓนทีไดินปปปปปปปปปปปปปป
฿น฼ขตปຆาสงวน฽ห຋งชาติปหรือทีไดินทีไทางราชการสงวนเวຌ฼ปຓนทีไ฼ลีๅยงสัตวຏปหรือทีไดินสาธารณะประ฾ยชนຏทีไราษฎร฿ชຌประ฾ยชนຏร຋วมกันป 
       

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” หน຋วยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

อัตราภาษี/ป฼งิน฼พิไม 

การช้าระภาษีปງาย 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

1. อัตราภาษี  
   1.1 ปງายทีไมีอักษรเทยลຌวนคิดอัตราป3 บาทต຋อป500 ตาราง฼ซนติ฼มตร 
   1.2. ปງายทีไมีอักษรเทยปนกับอักษรต຋างประ฼ทศหรือปนกับภาพ฽ละ฼ครืไองหมายอืไนปคิดอัตราป20 บาทปต຋อป500 ตาราง฼ซนติ฼มตร 
   1.3 ปງายดังต຋อเปนีๅปคิดอัตราป40 บาทปต຋อป500 ตาราง฼ซนติ฼มตร 
       1.3.1 ปງายทีไเม຋มีอักษรเทยปเม຋ว຋าจะมีภาพหรือ฼ครืไองหมาย฿ดโปหรือเม຋ 
       1.3.2 ปງายทีไมีอักษรเทยบางส຋วนปหรือทัๅงหมดปอยู຋฿ตຌหรือตไ้ากว຋าอักษรต຋างประ฼ทศ 
2. เงินเพ่ิม 
   2.1. เม຋ยืไน฽บบ฽สดงรายการภาษีปງายภาย฿น฼ดือนปมี.ค. หรือภาย฿น฼วลาทีไก้าหนดป฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป10 ของค຋าภาษ ี
   2.2 ยืไน฽บบ฽สดงรายการภาษีปງายเม຋ถูกตຌองปท้า฿หຌค຋าภาษีนຌอยลงปตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป10 ของค຋าภาษีทีไประ฼มิน฼พิไม฼ติม 
   2.3 เม຋ช้าระภาษีภาย฿นป15 วันปนับ฽ต຋วันทีไเดຌรับ฽จຌงการประ฼มินป ฼สีย฼งิน฼พิไมรຌอยละป2 ต຋อ฼ดือนของค຋าภาษีป ฼ศษของ฼ดือน฿หຌนับ฼ปຓนป1 ฼ดือน 
 

ขัๅน฼ตรียมการ  
฼ตรียม฽บบพิมพຏ฼อกสารต຋างโ 

฽จຌงหนังสือ
ประชาสัมพันธຏปปปปปปปปปปป
฿หຌทราบล຋วงหนຌา 

รับ฽บบป(ภ.ป.1)    

จนท. ตรวจสอบ
ความถูกตຌองป 

ภาย฿นปมี.ค.  

เม຋พอ฿จการประ฼มนิปยืไนค้ารຌอง
อุทธรณຏป(ภ.ป.4) ภาย฿นป30 วันป 

฽จຌง฿บประ฼มินปปปปปปปป
(ภ.ป..3) ช้าระภาย฿นป

15 วัน 

บันทึกรายการปງาย
ประ฼มินค຋าภาษีป฼สนอป
พนง.฼จຌาหนຌาทีไปลงนาม 

ช้าระ฼งินรับ฿บ฼สรใจป
(ภ.ป.7) 

กรณีปป
เม຋ช้าระ 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป3 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป2 

฽จຌง฼ตือน
หนังสือครัๅงทีไป1 

ช้าระ฼งินพรຌอม฼งิน฼พิไมปรับ฿บ฼สรใจป(ภ.ป.7) 

รวบรวม
฼อกสารน้า฼สนอปปปปปปป
งาน฼ร຋งรัดฯป
฼พืไอด้า฼นินการ
ตามขัๅนตอน
ต຋อเป 

(ส຋งงานนิติการ) 

฼สนอปผูຌบริหารทຌองถิไนปปปปปปปปปปปป
฼พืไอพิจารณาปภาย฿นป60 วัน 

฽จຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏป
(ภ.ป.5) 

ช้าระ฼งินพรຌอม฼งิน฼พิไมปปปปป
รับ฿บ฼สรใจป(ภ.ป.7) 

ขัๅนตอน฼กีไยวขຌองกับประชาชน ขัๅนตอนการปฏิบัติของ฼จຌาหนຌาทีไ 

 

1. ผูຌ฼สียภาษีตຌองยืไน฽บบปภ.ป.1 ภาย฿น฼ดือนปมี.ค. หาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมป 
2. ผูຌ฼สียภาษีตຌองช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป15 วันปหาก฼กินก้าหนดตຌอง฼สีย฼งิน฼พิไมป 
3. กรณีเม຋ช้าระภาษีภาย฿นก้าหนดป15 วันปอปท. มีอ้านาจยึดปอายัดป฽ละขายทอดตลาดทรัพยຏสิน 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
1. พระราชบัญญัติภาษีปງายปพ.ศ. 2510 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 
2. กฎกระทรวงปฉบับทีไป5 (พ.ศ. 2535) ฼รืไองปอัตราภาษีปງายป 
3. กฎกระทรวงปฉบับทีไป8 (พ.ศ. 2542) ฼รืไองปการยก฼วຌนภาษีปງายภาย฿นอาคาร 
4. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.3/วป3431 ลงวันทีไป19 ตุลาคมป2552 ฼รืไองป฽นวทางการพัฒนาประสิทธิภาพ        

การจัด฼กใบรายเดຌขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

4. ตัวอย຋างปຑญหาทีไ฼กิด 
   4.1 หนังสือ฽จຌงการประ฼มิน฽ละ฽จຌงค้าวินิจฉัยอุทธรณຏ฼ปຓนค้าสัไงทางปกครองทีไตຌอง฿หຌขຌอ฼ทใจจริงปขຌอกฎหมายทีไอຌางอิงปขຌอพิจารณาป฽ละ
ขຌอสนับสนุน฿นการ฿ชຌดุลพินิจปรวมถึงสิทธิของผูຌ฼สียภาษีเวຌดຌวยปตาม฽นวค้าพิพากษาป: ฎ.3542/2551, ฎ2090/2553 

   4.2 การ฽จຌงการประ฼มินยຌอนหลัง฿นกรณีทีไผูຌรับประ฼มินยืไน฽บบพิมพຏ฽ลຌวจะตຌองกระท้าภาย฿นป5 ป຃ป 
   4.3 การพิจารณาอุทธรณຏควรพิจารณา฿หຌ฽ลຌว฼สรใจภาย฿นป60 วัน 
   4.4 การยก฼วຌนภาษีปງายส้าหรับปງายภาย฿นอาคารจะตຌองพิจารณาพืๅนทีไ฿นการติดตัๅงปງายป(฾ดยมีพืๅนทีไเม຋฼กินป3 ตร.ม.) 
   4.5 การยก฼วຌนภาษีปງายตຌองพิจารณาควบคู຋กับกฎหมายอืไนทีไ฼กีไยวขຌองดຌวยป฼ช຋นปการยก฼วຌนภาษีปງายส้าหรับ฾รง฼รียน฼อกชนปตຌอง฼ปຓนเปตาม
กฎหมายว຋าดຌวย฾รง฼รียน฼อกชนป฽ละกฎหมายว຋าดຌวยสถาบันอุดมศึกษา฼อกชน 

     ส຋วนน฾ยบายการคลงั฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป 
     กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

    ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

     ฼บอรຏ฾ทรผูຌรบัผิดชอบ: 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430   

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 
 1. ส຋วนน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปปปปปปป
     กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป4 

      ฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1429-1431 

      ฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 0 2241 0755 , 0 2241 9000 ต຋อป1430  

 2. ฼วใบเซตຏ www.dla.go.th. “สายตรงปสถ..” ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
 3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

 ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” หน຋วยงานป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปปนายชรินทรຏ สัจจามัไนปปปปผูຌอ้านวยการส຋วน฾ยบายการคลัง฽ละพัฒนารายเดຌป 
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปปปปปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัด     ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

หน຋วยงานต຋างปโปจัดท้า
งบประมาณ

รายรับป– รายจ຋าย฿หຌ
หัวหนຌาหน຋วยงานคลัง
฿ชຌประกอบการค้านวณ
ขอตัๅงงบประมาณ฼สนอ

ต຋อ฼จຌาหนຌาทีไงบประมาณ

อปท.ปจัดท้าร຋าง
งบประมาณรายจ຋าย

ประจ้าป຃

การจัดท้างบประมาณ

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ล
ผวจ./นอ.ป

ผูຌบริหารทຌองถิไน

฼จຌาหนຌาทีไ
งบประมาณป

ตรวจสอบปวิ฼คราะหຏ

ผูຌบริหารทຌองถิไน
พิจารณาอนุมัติ฽ละ

น้า฼สนอต຋อสภาทຌองถิไน

ประธานสภา
ทຌองถิไน

ภาย฿นป15ป
สิงหาคม

สภาทຌองถิไน

฼หในชอบผูຌว຋าราชการจังหวัด/

นายอ้า฼ภอพิจารณา฿หຌ
ความ฼หในชอบ

ผูຌบริหารทຌองถิไน
ประกาศ฿ชຌขຌอบัญญัติ/

฼ทศบัญญัติงบประมาณ
รายจ຋ายประจ้าป຃

ส຋งคืน/฽กຌเข
฼พิไม฼ติม

ส຋งคืน/฽กຌเข
฼พิไม฼ติม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1. ตຌอง฼ปຓน฼รืไองทีไอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
2. ตຌอง฼ปຓนเปตามรูป฽บบจ้า฽นกงบประมาณ
3. ตຌอง฼ปຓนเปตามกฎหมายประ฼บียบปหนังสือสัไงการ
4. ตຌอง฼ปຓนเปตามบัญชีราคามาตรฐานครุภัณฑຏ
5. การ฾อนงบประมาณจะตຌองพิจารณาอ้านาจสภาทຌองถิไนหรืออ้านาจผูຌบริหารทຌองถิไน
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ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง/ระ฼บียบ

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารส຋วนจังหวัดปพ.ศ. 2540 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป4 ) พ.ศ. 2552

2. พระราชบัญญัติ฼ทศบาลปพ.ศ. 2596 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป13) พ.ศ. 2552

3. พระราชบัญญัติสภาต้าบล฽ละองคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ศ. 2537 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป6) พ.ศ. 2552

4. พระราชบัญญัติก้าหนด฽ผน฽ละขัๅนตอนการกระจายอ้านาจ฿หຌ฽ก຋องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2542

฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2549

5. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการจัดท้า฽ผนพัฒนาขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2549

฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไ2) พ.ศ. 2559

6.ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.. 2541 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป
(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2543

7. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งิน฽ละการตรวจ฼งินของ
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3) พ.ศ. 2558

8. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการ฼บิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการจัดงานปการจัดการ฽ข຋งขันกีฬา฽ละการส຋งนักกีฬา
฼ขຌาร຋วมการ฽ข຋งขันกีฬาขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559

9. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินอุดหนุนขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559

10. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2560

11. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการ฼บิกจ຋ายค຋าวัสดุ฼ครืไอง฽ต຋งกายของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ. 2560

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริม
การปกครองทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไ

หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522-1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 241 9000 ต຋อป1528

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522-1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1528

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”
“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน



9คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

รายจ຋ายตามงบประมาณ หน຋วยงานคลังตรวจสอบ 
ป-ปซืๅอ/จຌางปป 
ปปปปวางฎีกาปเม຋฼กิน 5ปวัน 
ป-ป฼งิน฼ดือนปวางฎีกาป 
ปปปภาย฿นวันทีไปป25ปปปป 

 

ปปการ฼บิกจ຋าย฼งิน 

อปท.ป สถจ./ปส้านัก/กอง 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

ผูຌก้ากับดู฽ลป 

จัดทา้฼ชใค 

1. การจ຋าย฼งินหรือก຋อหนีๅผูกพันจะกระทา้เดຌ฽ต຋฼ฉพาะทีไกฎหมายประ฼บียบปขຌอบังคับปหรอืหนังสือสัไงการทีไกระทรวงมหาดเทยก้าหนดปปปปปปป
เวຌ฼ท຋านัๅน 
2. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปตຌองวาง฽ผนการ฼บิกจ຋าย฼งินตามงบประมาณรายจ຋ายประจา้ป຃ป฾ดย฿หຌวาง฽ผนทุกป3 ฼ดือนป(เตรมาส)     
ตาม฽ผนการ฿ชຌจ຋าย฼งินทีไกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดส຋ง฿หຌกองคลังก຋อนวัน฼ริไมตຌนของ฽ต຋ละเตรมาสอย຋างนຌอยป20 วันปปปปปปปปปปป
ซึไงกองคลังจะตຌองบูรณาการ฽ผนของหน຋วยงาน฿หຌ฼ปຓน฽ผนการ฿ชຌจ຋าย฼งินรวมประจ้าเตรมาสป฼พืไอ฿หຌ฽ผนการ฿ชຌจ຋าย฼งินรวมมีความสัมพันธຏ
กับ฼งินสดทีไหมุน฼วียนป฽ละทีไจะเดຌรับ฼งิน฿น฽ต຋ละช຋วง฼วลา 
3. การขอ฼บกิ฼งินจากหน຋วยงานคลังขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตามงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃งบประมาณ฿ดป฿หຌ฼บิกเดຌ฽ต຋฼ฉพาะ 
฿นป຃งบประมาณนัๅนปรวมทัๅง฼งินอุดหนุนทีไรัฐบาล฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฾ดยระบุวัตถุประสงคຏป฼วຌน฽ต຋ 
   - ฼ปຓน฼งินงบประมาณรายจ຋ายทีไยังมิเดຌก຋อหนีๅผูกพัน฿นป຃งบประมาณนัๅนป฽ละเดຌรับอนุมัติ฿หຌกัน฼งินเวຌต຋อผูຌมีอ้านาจตามระ฼บียบ฽ลຌว 
   - ฼ปຓน฼งินงบประมาณรายจ຋ายทีไเดຌก຋อหนีๅผูกพันเวຌก຋อนสิๅนป຃งบประมาณป฽ละเดຌรับอนุมัติจากผูຌบริหารทຌองถิไน฿หຌกัน฼งินเปจ຋าย฿น
ป຃งบประมาณถัดเปป 
   - กรณีมี฼งินอุดหนุนทีไรัฐบาล฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฾ดยระบุวัตถุประสงคຏซึไง฼บิกจ຋ายเม຋ทันภาย฿นสิๅนป຃งบประมาณทีไผ຋านมาปปปปป
฽ละเดຌบันทึกบญัชีเวຌ฽ลຌว 
4. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองจัดท้าทะ฼บียนคมุฎีกาการ฼บิกจ຋าย฼งินป฽ละรายงานการจัดทา้฼ชใค 
5. การ฼บิก฼งินขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฿หຌหน຋วยงานผูຌ฼บิกขอ฼บิกกับหน຋วยงานคลัง฾ดย฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานผูຌ฼บิก฼ปຓนผูຌลงลายมือชืไอ
฼บิก฼งิน฽ละ฿หຌวางฎีกาตาม฽บบทีไกรมส຋ง฼สรมิการปกครองทຌองถิไนกา้หนด 
6. ตรวจสอบความถูกตຌองครบถຌวนปของหนຌาฎีกา฼บิก฼งินป฼ช຋นปการลงรายการงบประมาณคง฼หลือป฼ลขทีไฎีกาปผูຌขอ฼บกิปผูຌตรวจฎีกาป 
ผูຌอนุมัติฎีกาปผูຌรับ฼งินป฽ละผูຌจ຋าย฼งินปลงลายมือชืไอครบถຌวนหรือเม຋ป฽ละ฼อกสารประกอบฎีกาว຋าครบถຌวนหรอืเม຋ป฾ดยตรวจสอบยอดทีไจ຋าย
ตามหนຌาฎกีากับยอด฼ดบิต฿นสมุด฼งินสดจ຋ายป฽ยกตามหมวดรายจ຋ายป฽ละหลักฐานการ฼บิกปหาก฼ปຓนภาพถ຋ายหรือสา้฼นา฿หຌผูຌ฼บิกรับรอง
ความถูกตຌองดຌวย 

฼งินอุดหนุน฼ฉพาะกิจ/
อุดหนุนระบุวัตถุประสงคຏป 

ผูຌบริหารทຌองถิไน
อนุมัติ 

จ຋าย฼งิน฿หຌ฽ก຋
฼จຌาหนีๅ/ผูຌมีสิทธิ 

หน຋วยงานผูຌ฼บิกจัดท้าฎีกา฽ละปปปป
ขอ฼บิก฼งินกับหน຋วยงานคลังปป 



10 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป
฽ละการตรวจ฼งินขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

7. กรณีการซืๅอป฼ช຋าทรัพยຏสินปหรือจຌางท้าของ฿หຌหน຋วยงานผูຌ฼บิกวางฎีกาอย຋างชຌาเม຋฼กินป5 วันปนับจากวันตรวจรับทรัพยຏสินหรือตรวจรับงาน
8. การจ຋าย฼งิน฿หຌจ຋าย฼ปຓน฼ชใคปยก฼วຌนกรณีทีไเม຋อาจจ຋าย฼ชใคเดຌ฿หຌจัดท้า฿บถอน฼งินฝากธนาคารป฼พืไอ฿หຌธนาคารออกตั็ว฽ลก฼งินปหรือ฾อน฼งิน
ผ຋านธนาคาร
9. ยอด฼งินจ຋ายทีไบัญชี฼งินสดจ຋ายช຋อง฼ครดิตธนาคารปกับปBank Statement ฽ละตຌนขัๅว฼ชใคทีไจ຋ายตຌองตรงกัน
10. หลักฐานการจ຋ายปเดຌ฽ก຋ป฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บส้าคัญรบั฼งินทีไ฿ชຌประกอบฎีกา฼บิก฼งินผูຌจ຋าย฼งินตຌองลงลายมือชืไอรับรองการจ຋ายปพรຌอม
ทัๅงมีปชืไอ-สกุลตัวบรรจงก้ากับเวຌ฿นหลักฐานการจ຋าย฼งิน฿หຌ฽ก຋฼จຌาหนีๅหรอืผูຌรบั฼งินป฽ละหัวหนຌาหน຋วยงานคลังตຌองลงลายมือชืไอรับรองปปปป
ความถูกตຌองก้ากับเวຌดຌวย
11. ฼งินทีไ฼บิกถຌาเม຋เดຌจ຋ายหรือจ຋ายเม຋หมด฿หຌหน຋วยงานผูຌ฼บิกน้าส຋งคืนหน຋วยงานคลังภาย฿นป15 วันปนับจากวันทีไเดຌรับ฼งินจากหน຋วยงานคลัง
12. การจัด฼กใบฎีกาป฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจัด฼กใบฎีกา฼รียงตามรายงานการจัดท้า฼ชใค

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

- ฼วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ผูຌจัดท้าปป นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองป นางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปปปปปสา้นักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป



11คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

    
1. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฿หຌมีการตรวจสอบจา้นวน฼งินทีไ฼จຌาหนຌาทีไจัด฼กใบ฽ละนา้ส຋งหลักฐาน฽ละรายการ 
ทีไบันทึก฿นสมุด฼งินสดว຋าถูกตຌองครบถຌวนหรือเม຋ปหรอืผูຌทีไเดຌรับการ฽ต຋งตัๅงปฏิบัติหนຌาทีไตามทีไเดຌรับมอบหมาย 
2. กรณีมี฿บ฼สรใจรับ฼งินหลายฉบับทีไ฿ชຌจัด฼กใบ฼งิน฿นวัน฼ดียวกันมีการรวมจ้านวน฼งินทีไจัด฼กใบเดຌ฿นวันนัๅนเวຌทีไหลัง 
ส้า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินฉบับสุดทຌายครบถຌวนถูกตຌองหรือเม຋ 
3. ฼งินทีไองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนเดຌรับเวຌป฿หຌน้าส຋ง฼ปຓน฼งินรายเดຌทัๅงสิๅนปยก฼วຌนปมีผูຌอุทิศ฿หຌ฽ก຋องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปปปปปป    
฼ปຓนการ฼ฉพาะ฼จาะจง฿หຌท้าการ฿ดอย຋างหนึไงปหรือกรณีองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดหารายเดຌ฼ปຓนครัๅงคราวป฿หຌตรวจสอบกับป
หลักฐาน฽ละรายการทีไบันทึกเวຌ฿นสมุด฼งินสดว຋าถูกตຌองครบถຌวนหรือเม຋ปหากถูกตຌอง฿หຌผูຌตรวจรวม฼งินทีไจัด฼กใบเดຌ฿นวัน฼ดียวกันเวຌทีไ
หลังส้า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งินฉบับสุดทຌาย฽ละลงลายมือชืไอก้ากับเวຌป฽ละผูຌรับ฼งินปผูຌส຋ง฼งินปตຌองลงลายมอืชืไอ฿น฿บน้าส຋ง฼งิน฽ละ฿บส้าคญัปปป 
สรุป฿บน้าส຋ง฼งิน฿หຌครบถຌวนดຌวย 
4. ฼งินประจ้าวันปหน຋วยงานคลังตຌองจัด฿หຌมีการตรวจสอบจ้านวน฼งินทีไ฼จຌาหนຌาทีไจัด฼กใบเดຌ฿นวันนัๅน฽ละน้าส຋ง 
5. ฿นการน้าส຋ง฼งินมีการจัดท้าหลกัฐานการจัดท้าบนัทึกรับส຋ง฼งินหรอืเม຋ 
6. ฼มืไอมีการรับ฼งินรายเดຌป฿หຌน้าฝากธนาคารทัๅงจ้านวน฿นวันนัๅนปหากน้าฝากเม຋ทัน฿หຌส຋งมอบ฼งิน฿หຌคณะกรรมการ฼กใบรักษา฼งิน 
฼พืไอ฼กใบรักษาเวຌ฿นตูຌนิรภัยป฽ละ฿หຌน้าฝากธนาคารทัๅงจ้านวน฿นวันท้าการถัดเปปกรณีองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไมีพืๅนทีไห຋างเกลปปป
การคมนาคมเม຋สะดวกเม຋สามารถน้าฝากธนาคารเดຌ฼ปຓนประจา้ทุกวันป฿หຌน้าฝากธนาคาร฿นวันท้าการสุดทຌายของสัปดาหຏ 
 

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป 

รับ฼งินสด/฼ชใค ออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน 
จัดท้า฿บน้าส຋ง/สรุป฿บน้าส຋ง 

฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน 

฼จຌาหนຌาทีไการ฼งิน 
รวบรวม฼งินทีไเดຌรับ 

ส຋งกรรมการรับส຋ง฼งิน 

น้าฝากธนาคาร 

 
กรรมการ฼กใบรักษา฼งินป 

ตรวจสอบจ้านวน฼งิน฼กใบ฼ขຌาตูຌนิรภัยป 
พรຌอมบันทึก฽ละลงนาม 

฿นรายงานสถานะการ฼งินประจ้าวัน 

฼จຌาหนຌาทีไจัดท้ารายงาน 
สถานะการ฼งินประจ้าวัน 
บันทึกบัญช฽ีละทะ฼บียน 

฼สนอผูຌบริหารทราบ 

ฝากธนาคารเม຋ทัน 
ภาย฿นวันนัๅน 

สถจ./ปส้านัก/กอง 
ปปปปการรับ฽ละส຋ง฼งิน 



12 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งิน
฽ละการตรวจ฼งินขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524  1528

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524  1528

- ฼วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป



13คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

สัญญายืม฼งิน
- ผูຌยืมท้าสัญญายืมยืไนต຋อ
หน຋วยงานคลังก຋อน฼ริไม
ด้า฼นิน฾ครงการ

รายจ຋ายตามงบประมาณ
- ฾ครงการต຋างปโ
- ฼ดินทางเปราชการ

ทะ฼บียนคุมลูกหนีๅ
- ผูຌยืมตຌองเม຋มี฼งินยืมคຌางช้าระ
- หน຋วยงานคลังตรวจสอบ
ทะ฼บียนคุมลูกหนีๅ

การยืม฼งนิงบประมาณ

อปท.ปสถจ./ปส้านัก/กอง

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ผูຌก้ากับดู฽ลป

ฎีกา฼งินยืม
หน຋วยงานคลังวาง
ฎีกา฼สนอผูຌบริหาร

ผูຌบริหารอนุมัติ

3 วัน

จัดท้า฼ชใค
- หน຋วยงานคลังจ຋าย
฼ชใคภาย฿นป3ปวัน3 วัน

ส຋ง฿ชຌ฼งินยืมภาย฿นก้าหนด฼วลา
- 30 วันนับจากวันทีไเดຌรับ฼งินปกรณีเปประจ้าต຋าง

ส้านักงาน,กลับภูมิล้า฼นาป฽ละปฏิบัติราชการอืไนป
- 15ปวันนับจากวันกลับมาถึงปกรณี฼ดินทางเปราชการ

1.ปตຌองมีงบประมาณ฼พืไอการนัๅน
2.ปผูຌยืมตຌองท้าสัญญายืม฼งินตาม฽บบทีไกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดป฽ละรับรองว຋าจะปฏิบัติตามระ฼บียบปขຌอบังคับปหรือ
ค้าสัไงทีไเดຌก้าหนดเวຌป฽ละจะน้า฿บส้าคัญคู຋จ຋ายทีไถูกตຌองรวมทัๅง฼งิน฼หลือจ຋ายส຋งคืนปถຌาเม຋ส຋งตามก้าหนดกใจะชด฿ชຌ฼งินหรือยินยอม฿หຌ
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนหัก฼งิน฼พืไอชด฿ชຌ฼งินยืมนัๅน
3.ปกรณีทีไผูຌยืมเม຋มี฼งิน฿ดปโปอันจะพึงเดຌรับจากองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไจะหักส຋ง฿ชຌ฼งินยืมเดຌป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
ก้าหนด฿หຌผูຌยืมหาหลักทรัพยຏมาวาง฼ปຓนประกันปหรือหาบุคคลทีไมีหลักฐานมาท้าสัญญาคๅ้าประกันเวຌต຋อองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนดຌวย
4.ปผูຌยืมตຌองเม຋มี฼งินยืมคงคຌางช้าระป฽ละ฿หຌยืมเดຌ฼ฉพาะผูຌมหีนຌาทีไตຌองปฏิบัติงานนัๅนปโปหຌามยืม฽ทนกัน
5.ปฎีกา฼บิก฼งินยืมป฽ละ฼อกสารประกอบปตຌองเดຌรับการอนุมตัิ฿หຌจ຋าย฼งินยืมตามสัญญา฼งินยืมป฾ดยผูຌบริหารทຌองถิไน฼ปຓนผูຌอนุมัติ
6.ปการบันทึกรายการยืมป฽ละรายการส຋ง฿ชຌ฼งินยืม฿นทะ฼บียน฼งินยืมทุกครัๅงป฾ดย฿หຌผูຌยืมป– ผูຌส຋ง฿ชຌปลงชืไอ฿นทะ฼บียน฼งินยืมส้าหรับ
รายการนัๅนปโปดຌวย
7.ปกรณีครบก้าหนดการส຋ง฿ชຌ฼งินยืม฽ลຌวปผูຌยืมยังเม຋ชด฿ชຌ฼งินยืมป฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนมีอ้านาจสัไงการ฿หຌผูຌคຌางช้าระ฼งินยืมส຋ง฿ชຌ฼งินยืม
ภาย฿นก้าหนด฼วลาตามทีไ฼หในสมควรปอย຋างชຌาเม຋฼กินป30 วัน
8.ปการส຋ง฿ชຌ฿บส้าคัญ฽ละ฼งิน฼หลือจ຋ายป(ถຌาม)ีป฿หຌส຋ง฿ชຌภาย฿นระยะ฼วลาทีไก้าหนด
9.ปกรณีการส຋ง฿ชຌ฼งินยืมป฽ละมี฼งินสด฼หลือจ຋ายปตຌองออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ฽ก຋ผูຌยืมเวຌ฼ปຓนหลักฐานดຌวย



14 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป
฽ละการตรวจ฼งินขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

- ฼วใบเซดຏ www.dla.go.thป “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป

ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.thปหมวดป“หน຋วยงานภาย฿น๢ป฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QRปCODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

-ปอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
-บริการชุมชน฽ละสังคม 
-ป฼พิไมพูนรายเดຌของปอปท. 
- บ้าบัดความ฼ดือดรຌอน 
ของประชาชน 
-ปอยู຋฿น฽ผนพัฒนาปอปท. 

สภาทຌองถิไน
อนุมัติ 

 

ก຋อหนีๅผูกพัน
ภาย฿นป1 ป຃

ถัดเปป 

ปปการ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสม 

อปท.ป สถจ./ปส้านัก/กอง 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

หากเม຋ด้า฼นินการ
ภาย฿นป1ปป຃ปถัดเป฼งิน

สะสมพับเป 

ผูຌก้ากับดู฽ลป 

1 ป຃ถัดเป 

กรณีป1ป฽ละป2ป฿หຌถือ
฼ปຓนรายจ຋าย฿นป຃นัๅน 

 1. รับ฾อนป฼ลืไอนระดับ 
2. ฼บิก฼งินตามสิทธิ฿น
ระหว຋างป຃งบประมาณ 
3. กรณีฉุก฼ฉินมีสาธารณภัย 
 

ผูຌบริหารทຌองถิไน
อนุมัติ 

1. ทุกวันสิๅนป຃งบประมาณป฼มืไอองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนเดຌปຂดบัญชีรายรับปรายจ຋าย฽ลຌวป฿หຌกันยอด฼งินสะสมประจ้าป຃เวຌรຌอยละ
ยีไสิบหຌาของทุกป຃ป฼พืไอ฼ปຓนทุนส้ารอง฼งินสะสม฾ดยทีไทุนสา้รอง฼งินสะสมนีๅ฿หຌ฼พิไมขึๅนรຌอยละยีไสิบหຌาของทุกป຃ 
2. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนบาง฽ห຋งเม຋ทราบว຋ามียอด฼งินสะสมคง฼หลือ฼ท຋า฿ดป฼นืไองจากเม຋มีการปຂดบัญชี฼มืไอสิๅนป຃งบประมาณปหรือ
จัดท้าบญัชีเม຋฼ปຓนปຑจจุบนัปดังนัๅนปก຋อนการ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสมตຌองตรวจสอบยอด฼งินสะสมคง฼หลือ฿หຌถกูตຌองก຋อนการอนุมัติ 
3. การ฿ชຌจ຋ายจาก฼งินสะสมปตຌอง฼ปຓนเปตาม฼งืไอนเขดังต຋อเปนีๅ 
    - กรณีสภาทຌองถิไนอนุมตัิป฼มืไอองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนมีความจ้า฼ปຓนป฽ละเม຋สามารถ฾อน฼งินงบประมาณรายจ຋ายป฼นืไองจาก
งบประมาณมเีม຋฼พียงพอปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถ฿ชຌจ຋าย฼งินสะสมเดຌปซึไงตຌอง฼ปຓนกิจการปดังต຋อเปนีๅ 
       (1) ฼ปຓนกิจการตามอา้นาจหนຌาทีไปซึไง฼กีไยวกับดຌานบริการชุมชน฽ละสังคม 
       (2) กิจการทีไ฼ปຓนการ฼พิไมพูนรายเดຌป 
       (3) หรือกิจการทีไจัดทา้฼พืไอบ้าบัดความ฼ดือดรຌอนของประชาชน 
       (4) ตຌอง฼ปຓนเปตาม฽ผนพัฒนาขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปหรือตามทีไกฎหมายก้าหนด 
       (5) เดຌส຋ง฼งินสมทบกองทุนส຋ง฼สริมกิจการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ต຋ละประ฼ภทตามระ฼บียบ฽ลຌวปป 
       (6) ฼มืไอเดຌรับการอนุมัติ฿หຌจ຋ายขาด฼งินสะสม฽ลຌวปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองด้า฼นินการก຋อหนีๅผูกพัน฽ละ฼บิกจ຋าย 
฿หຌ฼สรใจภาย฿นระยะ฼วลาเม຋฼กินหนึไงป຃ถัดเปปหากเม຋ด้า฼นินการ฿หຌการจ຋ายขาด฼งินสะสมนัๅน฼ปຓนอันพับเป 
      
 

3. .... 
กรณีป3 ตามความ
จ้า฼ปຓนปตามฐานะ
การคลัง 

฿หຌทันต຋อ
฼หตุการณຏ 
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ผูຌจัดท้าปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยการส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

฿หຌถือปฏิบัติตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป
฽ละการตรวจ฼งินขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- กรณีผูຌบริหารทຌองถิไนอนุมัตปิ฿หຌ฿ชຌจ຋ายจาก฼งินสะสมเดຌดังต຋อเปนีๅ
(1) รับ฾อนป฼ลืไอนระดับป฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนพนักงานส຋วนทຌองถิไน
(2) สิทธิประ฾ยชนຏของพนักงานปลูกจຌาง฽ละผูຌบริหารปฯลฯ
(3) กรณีฉุก฼ฉินทีไมีสาธารณภัย฼กิดขึๅนป฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนอนุมัติ฿หຌจ຋ายขาด฼งินสะสมเดຌตามความจ้า฼ปຓนนขณะนัๅนป

฾ดย฿หຌค้านึงถึงฐานะการ฼งินปการคลังขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนนัๅน

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏส้านักงานป0-2241-9000 ต຋อป1522 - 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0-2241-9000 ต຋อป1524 1528

- ฼วใบเซดຏ www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

(การช຋วย฼หลือประชาชน)

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
(อปท.)

คณะกรรมการ

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
ด้า฼นินการ฿หຌความช຋วย฼หลือ
ประชาชนตามประกาศ

องคຏกรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนตรวจสอบ
ขຌอ฼ทใจจริงหรือความ
฼สียหายของประชาชนป
฼พืไอ฼สนอคณะกรรมการ

พิจารณา

คณะกรรมการของปองคຏการบริหาร
ส຋วนจังหวัดป฼ทศบาลป฽ละปองคຏการ
บริหารส຋วนต้าบลประกอบดຌวยป
นายก฼ปຓนประธานผูຌ฽ทนส຋วน
ราชการปผูຌ฽ทนประชาคมป฼ปຓน
กรรมการป฽ละมีปลัดองคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน฼ปຓน
฼ลขานุการปมีหนຌาทีไพิจารณา
ช຋วย฼หลือประชาชนทีไเดຌรับความ
฼ดือนรຌอนตามหลัก฼กณฑຏทีไก้าหนด

ประกาศ฿หຌประชาชนทราบ
เม຋นຌอยกว຋าป15 วันไม่น้อยกว่า 15 วัน

ประชาชนเดຌรับความช຋วย฼หลือ฼ปຓน฼งินหรือสิไงของป
หรือการจัดบริการสาธารณะ

ประชาชน

- กรณีช຋ วย ฼หลื อฉับพลันทันที ป องคຏ กร
ปกครองส຋วนทຌองถิไ น น้า ฼งินส้ ารองจ຋ ายป
เปช຋วย฼หลือประชาชนปเดຌ฽ก຋ปค຋าวัสดุอุป฾ภค
บริ฾ภคปยารักษา฾รคปป฼ปຓนตຌน เม຋ตຌอง฼สนอ
คณะกรรมการปเม຋น้า฼ขຌา฽ผนพัฒนาทຌองถิไน

- กรณี฼ยียวยา฽ละฟ຅ຕนฟูหลัง฼กิดภัย฼สนอ
คณะกรรมการ฿หຌความ฼หในชอบก຋อนปน้า฼ขຌา
฽ผนพัฒนาทຌองถิไนปจัดท้ า฾ครงการ฽ละ
ตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจ຋าย

ดຌานสาธารณภัยป

ดຌานการปງองกัน
฽ละระงับ฾รคติดต຋อ

ดຌานส຋ง฼สริม฽ละ
พัฒนาคุณภาพชีวิต ประชาชนยืไนลงทะ฼บียนขอรับความ

ช຋วย฼หลือ

฼สนอคณะกรรมการ฿หຌความ฼หในชอบก຋อนป
น้า฼ขຌา฽ผนพัฒนาทຌองถิไนปจัดท้า฾ครงการ฽ละ
ตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจ຋าย

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1. อยู຋฿นขอบ฼ขตอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
2. การช຋วย฼หลือฉุก฼ฉินฉับพลันทันที฿ชຌ฼งินส้ารองจ຋าย
3. ประสานปส຋วนราชการปหน຋วยงานอืไนป฼พืไอ฿หຌการช຋วย฼หลือ
4. การช຋วย฼หลือหลัง฼กิดภัยปการส຋ง฼สริมพัฒนาคุณภาพชีวิต฿หຌจัดตัๅงงบประมาณตามหมวดรายจ຋าย฽ละท้า฾ครงการ฼สนอผูຌบริหาร
ทຌองถิไนน้า฼ขຌา฽ผนพัฒนาทຌองถิไน
5. การช຋วย฼หลือเม຋฼กินอัตราทีไหลัก฼กณฑຏก้าหนด
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ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป: 0 2241 9000

ต຋อป1524,1528

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป: 0ป2241ป9000ปต຋อป1528

ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง/ระ฼บียบ

1. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
พ.ศ. 2560

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวย฼งินทดรองราชการ฼พืไอช຋วย฼หลือผูຌประสบภัยพิบัติกรณีฉุก฼ฉินปพ.ศ. 2556

3. ประกาศกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏวิธีการปฏิบัติงานศูนยຏปฏิบัติการร຋วม฿นการช຋วย฼หลือประชาชน
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปลงวันทีไป11 ตุลาคมป2560

4. หลัก฼กณฑຏการ฿ชຌจ຋าย฼งินทดรองจ຋าย฼พืไอการช຋วย฼หลือผูຌประสบภัยพิบัติกรณีฉุก฼ฉินปพ.ศ. 2556

5. หลัก฼กณฑຏวิธีปฏิบัติปลีกย຋อย฼กีไยวกับการ฿หຌความช຋วย฼หลือดຌานการ฼กษตรผูຌประสบภัยกรณีฉุก฼ฉินปพ.ศ. 2556

6. หลัก฼กณฑຏของกระทรวงสาธารณสุข
7. หลัก฼กณฑຏของกระทรวงการพัฒนาสังคม฽ละความมัไนคงของมนุษยຏ

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป: 0 2241 9000 ต຋อป1524,1528

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป: 0 2241 9000 ต຋อป1528

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านัก..... /กอง...”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้าปปปปปนายพงษຏศักดิ่ปปกวนัีนทชัยปปผูຌอ้านวยการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณป
ผูຌรับรองปปปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารคลังทຌองถิไนปป
สังกัดปปปปปปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

อปท.ปพิจารณาป
- อยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไปอปท.ป฽ละ
ผูຌขอรับ฼งินอุดหนุน
- ประชาชน฿นพืๅนทีไเดຌรับประ฾ยชนຏ
- บรรจุ฿น฽ผนพัฒนาทຌองถิไน

ผูຌขอรับ฼งินอุดหนุน

(การอุดหนุน฼งิน฿หຌหน຋วยงานอืไน)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป(ผวจ.)ป

- อปท.ปอืไน
- ส຋วนราชการ
- รัฐวิสาหกิจ
- องคຏกรประชาชน
- องคຏกรการกุศล

- ฼สนอ฾ครงการขอรับ฼งินอุดหนุน
- ประมาณการ฿ชຌจ຋าย฾ครงการ

อปท.ปตัๅงงบประมาณเม຋฼กิน
รายเดຌจริงป຃ทีไผ຋านมาปเม຋รวม
฼งินอุดหนุน
อบจ.ปเม຋฼กินรຌอยละป10
ทน.ปเม຋฼กินรຌอยละป2
ทม./ทต.ปเม຋฼กินรຌอยละป3
อบต.ปเม຋฼กินรຌอยละปป5

฼กินรຌอยละ
ขอปผวจ.ปพิจารณา

เม຋฼กินหนึไง฼ท຋า

- ฽จຌงหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนทราบ
- หຌามด้า฼นินการหรือก຋อหนีๅผูกพันก຋อนเดຌรับ฼งิน

อปท.ปท้าบันทึกขຌอตกลง
กับหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุน

อปท.ป฼บิกจ຋าย฼งิน
฿หຌหน຋วยงานทีไ

ขอรับ฼งินอุดหนุน

อปท.ปติดตาม฽ละ
ประ฼มินผลการด้า฼นิน

฾ครงการ

รัฐวิสาหกิจเม຋ตຌองมี฼งินสมทบ
เม຋นับรวม฿นสัดสวน

ผูຌขอรับ฼งินอุดหนุน

กรณีส຋วนราชการ฽ละปอปท.ปอืไน
ตຌองมี฼งินสมทบ฽ละนับรวม฿นสัดส຋วนป

฼วຌน฽ต຋฼งินอุดหนุนภารกิจถ຋าย฾อน

ประมาณการค຋า฿ชຌจ຋าย

- องคຏกรประชาชน/องคຏกรการกุศล
- เม຋ตຌองมี฼งินสมทบ/฽ต຋นับรวม฿นสัดส຋วน

สิๅนสุด฾ครงการป
หน຋วยงานทีไขอรับ฼งิน
รายงานภาย฿นป30วัน

30 วัน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1. การตัๅงงบประมาณ฼งินอุดหนุนตຌองอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
2. ฾ครงการทีไ฼สนอขอรับ฼งินอุดหนุนตຌองอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไของผูຌรับ฼งินอุดหนุน
3. ผูຌขอรับ฼งินอุดหนุนจะตຌอง฽สดงรายละ฼อียดประมาณการค຋า฿ชຌจ຋ายของ฾ครงการ
4. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนหຌามจ຋ายขาด฼งินสะสมปทุนส้ารอง฼งินสะสมป฼งินกูຌ
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

1. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินอุดหนุนขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2559
2. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปด຋วนทีไสุดปทีไปมทป0808.2/วป3616 ลงวันทีไป24 มิถุนายนป2559

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไ

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครอง
ทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้านายพงษຏศักดิ่ปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522-1524
฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 241 9000 ต຋อป1524

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522-1524
฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1524
฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”
“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอน 

ขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน 

ผูຌมีสิทธิ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน 

 

  (การ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน) 

ขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน ผูຌบริหารทຌองถิไน 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

฼สนอต຋อผูຌมีอ้านาจ 

อนุมัต ิ

฿หຌ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌานป 

ยืไน฽บบขอรับค຋า฼ช຋าบຌานป
(฽บบป6005) 

พรຌอมหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌอง 

ผูຌมีอ้านาจรับรอง 
การมีสิทธิ 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง 

฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการ
ตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง 
เม຋นຌอยกว຋าป3ปคน 

ยืไน฽บบขอรับ 

ค຋า฼ช຋าบຌานป 
(฽บบป6006) 

พรຌอมหลักฐาน 

การช้าระ฼งิน 

กองคลัง
ตรวจสอบ 

฼อกสาร
หลักฐาน 

฼สนอต຋อผูຌมี 
อ้านาจอนมุัติ 
฼บิกจ຋าย฼งิน 

 

฼บิกจ຋าย฼งิน 

฿หຌผูຌมีสิทธิ 
฾ดย฾อน 

฼ขຌาบัญชี 

อนุมัติ 

1.ปขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนทีไบรรจุครัๅง฽รก฽ละกลับ฼ขຌารับราชการ฿หม຋เม຋มีสิทธิเดຌรับค຋า฼ช຋าบຌาน 

2.ปตຌอง฼ปຓนการ฼ช຋าบຌาน/ซืๅอบຌาน/ปลูกสรຌางบຌานป฼พืไออยู຋อาศัยป฽ละเดຌอาศัยอยู຋จริง 
3.ปการ฼ช຋าบຌานบดิาปมารดาปตຌอง฼ช຋าจริงอยู຋จริงปหากขຌอ฼ทใจจริง฼ปຓนการอยู຋อาศัย฽ต຋ท้านติิกรรมอ้าพรางว຋า฼ปຓนการ฼ช຋าป 
ปปปปย຋อมเม຋มีสิทธิเดຌรับค຋า฼ช຋าบຌาน 

4.ปเม຋สามารถ฽ต຋งตัๅงฝຆายการ฼มือง฼ปຓนคณะกรรมการตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง 
5.ปกรณีมีคู຋สมรสรับราชการ฿นทຌองทีไ฼ดียวกัน฽ละมีสิทธิเดຌรับค຋า฼ช຋าบຌานทัๅงสองคนป฼บิกเดຌคน฼ดียว 
6.ปการน้าบຌานซึไงอยู຋ต຋างทຌองทีไกับทีไปฏิบัติราชการซึไงเม຋฼คย฿ชຌสิทธิ฼บกิค຋า฼ช຋าซืๅอมา฿ชຌสิทธิ฾ดยอຌางค้าพิพากษา 
ปปปศาลปกครองเม຋สามารถ฼บิกจ຋ายเดຌ 
7.ปการจ຋าย฼งินค຋า฼ช຋าบຌานตຌองจ຋าย฿นวันสิๅน฼ดือนหรือตຌน฼ดือนของ฼ดือนถัดเปป฽ละหากมีการ฾อนยຌายระหว຋าง฼ดือน฿หຌ
จ຋าย฼งินค຋า฼ช຋าบຌานตามจ้านวนวันปจะจ຋าย฼ตใม฼ดือนเม຋เดຌ 

ผูຌเม຋มีสิทธิ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน 

-ปบรรจุครัๅง฽รก/กลับ฼ขຌารบัปปป 
ปปราชการ฿หม຋ 
-ปอปท.ปจัดทีไพักอาศัย฿หຌ 
-ปมีบຌาน฼ปຓนกรรมสิทธิ่ของตน฼อง/คู຋สมรส 

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน 

1. ขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนผูຌมีสิทธิเดຌรับค຋า฼ช຋าบຌาน 

ปปปปป1.1ปเดຌรับค้าสัไง฿หຌ฼ดินทางเปประจ้าส้านกังาน฿นต຋างทຌองทีไ 
     1.2 องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนเม຋จัดทีไพักอาศัย฿หຌอยู຋ 
     1.3 เม຋มี฼คหสถานอัน฼ปຓนกรรมสิทธิ่ของตน฼องหรือคู຋สมรส฿นทຌองทีไเปประจ้าส้านกังาน฿หม຋ป 



22 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลงัทຌองถิไนป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ปส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ปปอาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
ปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
ปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ป฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฼ช຋าบຌานของขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ป฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559 

2.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป5862ปลงวันทีไป12ปตุลาคมป2559ป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการ฼กีไยวกบัการ฼บกิจ຋าย฼งินค຋า฼ช຋าบຌาน 

ปปปปของขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน 

3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป0679ปลงวันทีไป6ปกุมภาพันธຏป2561ป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีปฏิบตัิ฿นการจัดขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน 

ปปปป฼ขຌาพักอาศัย฿นทีไพกัขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

4.ปหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมท0808.2/วป1583ปลงวันทีไป30ปพฤษภาคมป2561ป฼รืไองปการ฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งินจากช຋องทางการ 
ปปปป฿หຌบริการดຌานอิ฼ลใกทรอนิกสຏ฼ปຓนหลักฐาน฿นการประกอบการ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน 

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงานป(ต຋อ) 

2.ปการ฼บิก฼งินค຋า฼ช຋าบຌานปมี 3 ประ฼ภทปเดຌ฽ก຋ 
    2.1 ฼ช຋าบຌาน  
    2.2 ฼ช຋าซืๅอบຌาน 

    2.3 ผ຋อนช้าระ฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌาน (ซืๅอบຌาน/ปลูกสรຌางบຌาน) 

3.ปการ฿ชຌสิทธิ฼บิก฼งินค຋า฼ช຋าบຌานปตຌอง฼ปຓนการ฼ช຋าบຌาน฼พืไอ฿ชຌ฼ปຓนทีไอยู຋อาศัย฽ละเดຌอาศัยอยู຋จริง฿นบຌานนัๅนป 
ปปป฽ละ฿หຌ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌานเดຌ฼ท຋าทีไจ຋ายจริงตามทีไสมควร฽ก຋สภาพบຌานป฽ต຋อย຋างสูงเม຋฼กินจ้านวน฼งินทีไก้าหนดเวຌ 
ปปปตามบัญชีอัตราค຋า฼ช຋าบຌานทຌายระ฼บียบ 

4. กรณี฼ช຋าซืๅอหรือผ຋อนช้าระ฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌาน 

ปปปป4.1ป฼ปຓนการผ຋อนช้าระค຋า฼ช຋าซืๅอหรือผ຋อนช้าระ฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌานป฿นทຌองทีไทีไเปประจ้าส้านักงาน฿หม຋ปหรือน้า 
ปปปปปปปปปหลักฐานการช้าระค຋า฼ช຋าซืๅอหรือผ຋อนช้าระ฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌาน฿นทຌองทีไ฼ดิมมา฼บกิค຋า฼ช຋าบຌาน฿นทຌองทีไ฿หม຋ 
ปปปป4.2ปตน฼องหรือคู຋สมรส฼ช຋าซืๅอบຌานหรือผ຋อนช้าระ฼งนิกูຌป฼พืไอช้าระราคาบຌาน฿นทຌองทีไนัๅนปจะ฼บิกจ຋ายเดຌ฼ฉพาะบຌาน 

ปปปปปปปปปหลัง฽รก฼ท຋านัๅนป฼วຌน฽ต຋บຌานหลังทีไ฼คย฿ชຌสิทธถิูกท้าลายหรือ฼สียหาย฼นืไองจากภัยพิบัติจนเม຋สามารถอาศัยอยู຋เดຌ 
ปปปป4.3ปกรณี฼ช຋าซืๅอหรือผ຋อนช้าระ฼งินปกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌานร຋วมกับบุคคลอืไนทีไเม຋฿ช຋คู຋สมรสจะ฼บิกเดຌตามสัดส຋วนกรรมสิทธิ่ทีไตนมี 
ปปปป4.4ปตຌอง฼ช຋าซืๅอหรือผ຋อนช้าระ฼งินกูຌกับสถาบนัการ฼งินทีไกระทรวงมหาดเทยก้าหนด 

ปปปป4.5ปตຌองเม຋฼คย฿ชຌสิทธิน้าหลักฐานการช้าระค຋า฼ช຋าซืๅอหรือค຋าผ຋อนช้าระ฼งนิกูຌส้าหรับบຌานหลังหนึไงหลัง฿ด฿นทຌองทีไนัๅน 

ปปปปปปปปปมา฽ลຌวหรือขณะทีไยຌายมารับราชการ฿นทຌองทีไนัๅนบຌานทีไ฼คย฿ชຌสิทธิเดຌ฾อนกรรมสิทธิ่เป฽ลຌว 
ปปป4.6ปหาก฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌานสูงกว຋าราคาบຌานปจะ฼บิกเดຌ฼ท຋ากับราคาบຌาน฼ท຋านัๅน฽ละหากมีการขยายวง฼งินกูຌ 
ปปปปปปปปหรือ฼วลาการผ຋อนช้าระหรือ฼ปลีไยนสถาบนัการ฼งิน฼พืไอช้าระหนีๅ฼งนิกูຌ฿หຌกับสถาบนัการ฼งิน฼ดิมปจะ฼บิกเดຌภาย฿น 

ปปปปปปปปวง฼งิน฽ละระยะ฼วลาทีไ฼หลืออยู຋ปตามสัญญากูຌ฼งินฉบบั฽รก 

5.ปผูຌรับรองการมีสิทธิป 
ปปปป5.1ปหัวหนຌาหน຋วยงานซึไงด้ารงต้า฽หน຋งเม຋ตไ้ากว຋าประ฼ภททัไวเประดับช้านาญงานขึๅนเปปประ฼ภทวิชาการระดับปปปป 
ปปปปปปปปปช้านาญการขึๅนเปป฼ปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน฿นหน຋วยงานนัๅน 

    5.2 ผูຌบังคับบญัชา฼หนอืขึๅนเปหนึไงระดับ฼ปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของบคุคลตามขຌอป5.1ป 
ปปปป5.3ปขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนประ฼ภททัไวเประดับอาว฾ุสปประ฼ภทวิชาการระดับช้านาญการพิ฼ศษขึๅนเปปประ฼ภท 

ปปปปปปปปปอ้านวยการระดับกลางขึๅนเปปประ฼ภทบริหารทຌองถิไนป฼ปຓนผูຌรับรองการมีสิทธิของตน฼อง 
6.ป฿หຌผูຌมีอ้านาจอนุมัติการ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน฽ต຋งตัๅงขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนเม຋นຌอยกว຋าป3ปคนป฼ปຓนคณะกรรมการตรวจสอบ 

ปปปขຌอ฼ทใจจริง 
ปปป6.1ปกรณี฼ช຋าบຌานป฿หຌตรวจสอบว຋าเดຌ฼ช຋าบຌาน฽ละพักอาศัยอยู຋จริงประยะ฼วลา฼ริไมตຌนของการ฼ช຋าบຌาน฽ละการ฼ขຌาพักอาศัยป 
ปปปปปปปปปจ้านวนคนทีไพักอาศัยปความจ้า฼ปຓนตຌอง฼ช຋าบຌานปตลอดจนความ฼หมาะสมของอัตราค຋า฼ช຋าบຌานกับสภาพบຌานปฯลฯ 

ปปป6.2ปกรณี฼ช຋าซืๅอหรือกูຌ฼งิน฼พืไอช้าระราคาบຌานป฿หຌตรวจสอบสัญญา฼ช຋าซืๅอบຌานปหรือสัญญา฼งินกูຌ฼พืไอช้าระราคาบຌานป 
ปปปปปปปปวง฼งิน฼ช຋าซืๅอหรือวง฼งินกูຌป฼อกสารหลักฐานอืไนทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละวนั฼ริไมตຌนการ฼ขຌาพักอาศัยอยู຋จริง฿นบຌานปฯลฯ 
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ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอดุหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 

ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอดุหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ปส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4ปชัๅนป5ปปป 
ปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
ปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ป฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฼ช຋าบຌานของขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ป฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559 

2.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป5862ปลงวันทีไป12ปตุลาคมป2559ป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีการ฼กีไยวกับการ฼บิก 

ปปปจ຋าย฼งินค຋า฼ช຋าบຌานของขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน 

3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป0679ปลงวันทีไป6ปกุมภาพันธຏป2561ป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีปฏิบัติ฿นการจัด 

ปปปปขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน฼ขຌาพักอาศัย฿นทีไพักขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

4.ปหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมท0808.2/วป1583ปลงวันทีไป30ปพฤษภาคมป2561ป฼รืไองปการ฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งิน 

ปปปปจากช຋องทางการ฿หຌบริการดຌานอิ฼ลใกทรอนิกสຏ฼ปຓนหลักฐาน฿นการประกอบการ฼บิกค຋า฼ช຋าบຌาน 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ขออนุมัติ
฾ครงการต຋อ
ผูຌบริหาร
ทຌองถิไน 

กรณีจัดท้า฾ครงการ
ฝຄกอบรม 
- ตຌอง฼ปຓน฼รืไองอยู຋ 
  ฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
- พัฒนาบุคล 
- ฼พิไมประสิทธภิาพ 
  ฿นการปฏิบัติงาน 

 

 

ด้า฼นินการ 
จัดฝຄกอบรม 

 

 

 

ปป(การฝຄกอบรม) 

อปท.ป ผูຌบริหารทຌองถิไน 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

รวบรวม฼อกสาร
หลักฐาน฼พืไอ฿ชຌ฼งิน
ยืม+฼บิก฼งิน 

 

กองคลังตรวจสอบ 
฼อกสารหลักฐาน 

฼สนอผูຌมี 
อ้านาจอนุมัติ 

อนุมัติ฼บิก
จ຋าย฼งิน 

1. ฾ครงการตຌองอยู຋฿นความหมายของป“การฝຄกอบรม” 

2. ตຌอง฼ปຓน฼รืไองทีไอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไ 
3. การฝຄกอบรม฽ต຋ละประ฼ภท฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายเดຌเม຋฼ท຋ากัน 

4. ผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการตຌอง฼ปຓนผูຌทีไมีหนຌาทีไ฼กีไยวขຌองหรือ฼ปຓนประ฾ยชนຏต຋อองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

5. ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายเดຌ฼ฉพาะรายการทีไก้าหนดเวຌ฿นระ฼บยีบ 

6. ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายเดຌตามลายมือชืไอผูຌ฼ขຌาร຋วม฾ครงการ 

   - จัดท้าประมาณการป 
     ค຋า฿ชຌจ຋าย 
   - ด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌาง 
   - ยืม฼งินทดรองราชการ 
     กรณีทีไเม຋ตຌองจัดซืๅอจัดจຌาง 
   - ประสานวิทยากร 
 

ประ฼มินผล
฾ครงการ 

 

 

60 วัน 

 

 

การฝຄกอบรม 
 

 

กรณี฼ขຌารับการ
ฝຄกอบรมซึไงจัด
฾ดยหน຋วยงานอืไน 

ค຋าลงทะ฼บียน 
หน຋วยงานของรัฐ 

เม຋฿ช຋หน຋วยงาน 
ของรัฐป฼ช຋นปมูลนิธิป
สมาคมปส฾มสรป

ฯลฯ 

฼ท຋าทีไจ຋ายจริง 

เม຋฼กินป400/ 

600 บาท/วัน 

รายงานผลการ
ฝຄกอบรม 

60 วัน 



25คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

1. กรณี฼ขຌารับการฝຄกอบรม 

   1.1 ตຌอง฼ปຓนภารกิจทีไอยู຋฿นอ้านาจหนຌาทีไขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

   1.2 หน຋วยงานทีไจัดฝຄกอบรมอาจ฼ปຓนส຋วนราชการปองคຏกรตามรัฐธรรมนูญปรัฐวิสาหกิจปองคຏการมหาชนปหน຋วยงานอืไนของรัฐหรือ฼อกชนปปปปป 
        ซึไงหาก฼ปຓนหน຋วยงาน฼อกชนจะตຌองมีการจัดตัๅงขึๅนตามกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
   1.3 ฾ครงการ/หลักสูตรปตຌองอยู຋฿นความหมายของการฝຄกอบรมป฽ละเม຋฿ช຋หลักสูตรการ฼รียนการสอนทีไมีการรับประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

         หรือปริญญาบัตร 
   1.4 ฿หຌ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไน 

   1.5 ฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนค้านึงถึงสถานะทางการคลังป฽ละประ฾ยชนຏทีไจะเดຌรับจากการ฼ขຌารับการฝຄกอบรมปรวมทัๅงการน้าความรูຌ 
         ทีไเดຌรับมาปรับ฿ชຌ฼พืไอพัฒนาหรือ฼พิไมประสิทธิภาพ฿นการปฏิบัติงานตามอ้านาจหนຌาทีไ 
2. กรณีจัดฝຄกอบรม 

    2.1 ค຋า฿ชຌจ຋ายทีไสามารถ฼บิกจ຋ายเดຌปประกอบดຌวย 

         2.1.1 ค຋า฿ชຌจ຋าย฼กีไยวกับการ฿ชຌ฽ละการตก฽ต຋งสถานทีไฝຄกอบรม 

         2.1.2 ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นพิธี฼ปຂด฽ละปຂดการฝຄกอบรม 

         2.1.3 ค຋าวัสดุป฼ครืไอง฼ขียนป฽ละอุปกรณຏ 
         2.1.4 ค຋าประกาศนียบัตร 
         2.1.5 ค຋าถ຋าย฼อกสารปค຋าพิมพຏ฼อกสาร฽ละสิไงพิมพຏป 
         2.1.6 ค຋าหนังสือส้าหรับผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรม 

         2.1.7 ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการติดต຋อสืไอสาร 
         2.1.8 ค຋า฼ช຋าอุปกรณຏต຋างปโป฿นการฝຄกอบรม 

         2.1.9 ค຋ากระ฼ปຉาหรือสิไงทีไ฿ชຌบรรจุ฼อกสารส้าหรับผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรม 

         2.1.10 ค຋าของสมนาคุณ฿นการดูงาน 

         2.1.11 ค຋าอาหารว຋าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

         2.1.12 ค຋าสมนาคุณวิทยากร 
         2.1.13 ค຋าอาหาร 
         2.1.14 ค຋า฼ช຋าทีไพัก 

         2.1.15 ค຋ายานพาหนะ 

         2.1.16 ค຋า฿ชຌจ຋ายอืไนทีไจ้า฼ปຓน฿นการฝຄกอบรม 

    2.2 บุคคลทีไสามารถ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายเดຌปประกอบดຌวยป 
          2.2.1 ประธาน฿นพิธี฼ปຂดหรือพิธีปຂดการฝຄกอบรมป฽ขกผูຌมี฼กียรติ฽ละผูຌติดตามเม຋฼กินป2 คน 

          2.2.2 ฼จຌาหนຌาทีไทีไเดຌรับมอบหมาย฿หຌปฏิบัติหนຌาทีไ฿นการฝຄกอบรม 

          2.2.3 วิทยากร 
          2.2.4 ผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรม 

          2.2.5 ผูຌสัง฼กตการณຏ 
    2.3 ด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางรายการค຋า฿ชຌจ຋ายทีไเม຋เดຌรับการยก฼วຌนการการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 
    2.4 จัดท้าสัญญายืม฼งินปพรຌอมประมาณการค຋า฿ชຌจ຋ายรายการทีไตຌองการยมื฼งินปซึไงเดຌรับการยก฼วຌนการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจดัซืๅอจัดจຌาง 
        ฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 ประกอบดຌวย 

         2.4.1 ค຋าสมนาคุณวิทยากร 
         2.4.2 ค຋าอาหาร 
         2.4.3 ค຋าอาหารว຋าง฽ละ฼ครืไองดืไม 

         2.4.4 ค຋า฼ช຋าทีไพัก 

    2.5 ฼มืไอจัดฝຄกอบรม฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌท้าบันทึกส຋ง฿ชຌ฼งินยืม฽ละ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋ายพรຌอม฽นบ฼อกสารหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌองป฼ช຋นปส้า฼นาป 
        ฾ครงการปค้าสัไงมอบหมาย฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไรับผิดชอบ฾ครงการป฿บส้าคัญรับ฼งินส้าหรับวิทยากรปป฽บบรายงานการ฼ดินทางของ฼จຌาหนຌาทีไ 
        ทีไรับผิดชอบ฾ครงการปบัญชลีายมือชืไอผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรมป฿บ฼สรใจรับ฼งิน/฿บ฽จຌงหนีๅ/฿บส้าคัญรับ฼งินปของผูຌรับจຌางปฯลฯ 

 

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน 



26 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอ้านวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอดุหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ปส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ปปปอาคารป4ปชัๅนป5ปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป0ป2241ป9000ปต຋อป1522ป-1524ป 
ปปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0ป2241ป9000ปต຋อป1523 

-ป฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.๢ป๡ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

-ปศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ป 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝຄกอบรม฽ละการ฼ขຌารับการฝຄกอบรมของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557 

2.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยวຌาดຌวยการรับ฼งนิปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการตรวจ฼งิน 

ปปปขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

3.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ.ป2555ป 
ปปป฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2559ป 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

฼สนอผูຌมีอ้านาจอนุมัติผูຌ฼ดินทางเปราชการ
ท้าบันทกึขออนุมัติ

฼ดนิทางเป
ราชการ

(การ฼ดินทางเปราชการ)
บุคลากรของปอปท.ปนายก/ประธานสภา

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

รวบรวม฼อกสาร+฼ขียนรายงาน
การ฼ดินทาง฼พืไอ฼บกิค຋า฿ชຌจ຋าย/

ส຋ง฿ชຌ฼งินยืม

ผวจ.

15 วัน

กองคลังตรวจสอบ
฼อกสารหลักฐาน

฼สนอผูຌมีอ้านาจอนุมัติ
฼บิกจ຋าย฼งิน

จ຋าย฼งิน฿หຌกบั
ผูຌขอยืม/ขอ฼บิก

1. การ฼ดินทางเปราชการ฼ปຓนหมู຋คณะตຌอง฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพักลักษณะ฼ดียวกันทัๅงคณะ
2. การ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพักกรณีจ຋ายจรงิตຌองมี฿บ฼สรใจรบั฼งินหรือ฿บ฽จຌงรายการของ฾รง฽รมป(FOLIO)

3. กรณีพักบนยานพาหนะเม຋สามารถ฼บิกค຋า฼ช຋าทีไพักเดຌ

ผวจ.ปปปปปปปปปปปปปปปปนายกฯปปปปปปปปปปประธานสภา

- นายกฯปปปปป - รองนายกปปปป- สมาชิกสภา
- ประธานสภาปปปป- ทีไปรึกษา

- ฼ลขานุการนายก
- ขຌาราชการ
- ลูกจຌาง/พนักงานจຌาง

- ทดรองจ຋าย
- ท้าสัญญายืม฼งิน

1. ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนทีไจะ฼ดินทางเปราชการท้าบันทึกขออนุมัติ฼ดนิทางเปราชการ฼สนอต຋อผูຌมีอ้านาจอนุมัติป฾ดยระบุรายละ฼อียด
฼กีไยวกับวันป฼วลาปสถานทีไป฼รืไองทีไจะเปราชการปพรຌอม฽นบ฼อกสารหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌองป฼ช຋นปหนังสือ฼ชิญประชุมปอบรมปสัมมนาป

2. ผูຌมีอ้านาจอนุมัติ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไน฼ดินทางเปราชการป
2.1 ผูຌว຋าราชการจังหวัด฼ปຓนผูຌอนุมัติการ฼ดินทางเปราชการของผูຌบรหิารทຌองถิไน฽ละประธานสภาทຌองถิไนป
2.2 ผูຌบริหารทຌองถิไน฼ปຓนผูຌอนุมัติการ฼ดินทางเปราชการของรองนายกปทีไปรึกษาป฼ลขานุการนายกปขຌาราชการปพนักงานป

ลูกจຌาง฽ละพนักงานจຌาง
2.3 ประธานสภา฼ปຓนผูຌอนุมัติการ฼ดินทางเปราชการของสมาชิกสภาป฾ดย฿หຌผูຌบริหารทຌองถิไนรับรองว຋ามีงบประมาณ

฼พียงพอทีไจะ฼บิกจ຋ายเดຌ

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงานป(ต຋อ)

3. ฼มืไอเดຌรับอนุมัติ฿หຌ฼ดินทางเปราชการ฽ลຌวปผูຌ฼ดินทางสามารถด้า฼นินการเดຌปดังนีๅ
3.1 ทดรอง฼งินจ຋าย
3.2 ท้าสัญญายืม฼งินป฿หຌผูຌ฼ดินทางเปราชการจดัท้าสัญญายืม฼งินพรຌอม฽นบประมาณการค຋า฿ชຌจ຋าย฽ละ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌอง

฼สนอกองคลัง
4. ฿หຌผูຌ฼ดินทางเปราชการยืไน฽บบรายงานการ฼ดินทางป(฽บบป8708) พรຌอม฽นบ฼อกสารหลักฐานทีไ฼กีไยวขຌองป฼พืไอขอ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย

฿นการ฼ดินทางเปราชการ/ส຋ง฿ชຌ฼งินยืมปภาย฿นป15 วันปนับ฽ต຋วัน฼ดินทางกลับป
5. ค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการปประกอบดຌวย

5.1 ค຋า฼บีๅย฼ลีๅยง
5.1.1 ฿หຌ฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋ายตามอัตราบัญชีหมาย฼ลขป1 ทຌายระ฼บียบป
5.1.2 ฿หຌ฼ริไมนับ฼วลาตัๅง฽ต຋฼ริไมออก฼ดินทางจากทีไพักหรอืสถานทีไปฏิบัติราชการจนถึง฼วลา฼ดินทางกลับถึงทีไพัก

หรือสถานทีไปฏิบัติราชการป
5.1.3 กรณีพัก฽รม฿หຌนับ 24 ชม. ฼ปຓน 1 วันปส຋วนทีไเม຋ถึง 24 ชม. ฽ต຋นับเดຌ฼กินป12 ชม. ฿หຌถือ฼ปຓน 1 วันป

กรณีเม຋พัก฽รม฿หຌนับป24 ชม. ฼ปຓนป1 วันปส຋วนทีไเม຋ถึงป24 ชม. ฽ต຋฼กินป12 ชม. ฿หຌถือ฼ปຓนป1 วันปถຌาเม຋฼กินป12 ชม. ฽ต຋฼กินป6 ชม. 

฿หຌ฼บิก฼บีๅย฼ลีๅยงเดຌครึไงวัน
5.1.4 กรณีการ฼ดินทางเปฝຄกอบรมปหากผูຌจัดอบรมจัดอาหารบางมืๅอ฿นระหว຋างฝຄกอบรม฿หຌหัก฼บีๅย฼ลีๅยงทีไค้านวณเดຌ

฿นอัตรามืๅอละ 1 ฿น 3 ของอัตรา฼บีๅย฼ลีๅยง฼ดินทางต຋อวัน
5.2 ค຋า฼ช຋าทีไพักป

5.2.1 ฿หຌ฼บิก฿นลักษณะ฼หมาจ຋ายหรอืจ຋ายจรงิกใเดຌปตามอัตราบัญชีหมาย฼ลขป2 ทຌายระ฼บียบป
5.2.2 การ฼บิกจ຋ายค຋า฼ช຋าทีไพัก฿นลักษณะจ຋ายจรงิป฿ชຌ฿บ฼สรใจรับ฼งินหรือ฿บ฽จຌงรายการของ฾รง฽รม (FOLIO)

5.3 ค຋าพาหนะป฽บ຋ง฼ปຓน 3 ลักษณะ
5.3.1 พาหนะประจ้าทางปหมายถึงปรถเฟปรถ฾ดยสารประจา้ทางป฼ครืไองบินป฼รือป฽ละยานพาหนะอืไนทีไ฿หຌบริการขนส຋ง

฽ก຋บุคคลทัไวเป฼ปຓนประจ้ามี฼สຌนทางอัตราค຋า฾ดยสาร฽ละค຋าระวางทีไ฽น຋นอนป
5.3.2 พาหนะรับจຌางปหมายถึงปรถ฽ทใกซีไปรถจักรยานยนตຏรบัจຌาง
5.3.3 พาหนะส຋วนตัวปหมายถึงปรถยนตຏส຋วนบุคคลปหรือรถจักรยานยนตຏส຋วนบุคคลทีไมิ฿ช຋ของราชการป฾ดยการ฿ชຌ

พาหนะส຋วนตัวเปราชการตຌองเดຌอนุมัติจากผูຌบรหิารทຌองถิไน
5.4 ค຋า฿ชຌจ຋ายอืไนทีไจ้า฼ปຓนตຌองจ຋ายปหมายถึงปค຋า฿ชຌจ຋ายทีไจ้า฼ปຓนตຌองจ຋ายปหากเม຋จ຋ายเม຋อาจถึงจุดหมาย฽ต຋ละช຋วงทีไ฼ดินทาง

เปปฏิบัติราชการเดຌป฼ช຋นปค຋าธรรม฼นียมหนังสือ฼ดินทางปค຋าปะยางรถยนตຏป(รถส຋วนกลาง) 

1. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนปพ.ศ. 2555 ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป
(ฉบับทีไป3) 

2. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป2709 ลงวันทีไป19 พฤษภาคมป2560 ฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละหลักฐานประกอบ
การ฼บิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการ฼ดินทางเปราชการปรวมทัๅงวิธีปฏิบัติกรณีผูຌ฼ดินทางท้าหลักฐานประกอบการ฼บิกจ຋ายสูญหายปปปป

3. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0808.2/วป1797 ลงวันทีไป2 ฼มษายนป2561 ฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละ฽นวทางการ฼บิกค຋า฿ชຌจ຋าย
฿นการ฼ดินทางเปราชการ฽ละการ฼ขຌารับการฝຄกอบรมขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
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ผูຌจัดท้าปนายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปผูຌอา้นวยการส຋วนการจดัสรร฼งินอดุหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0 2241 9000 ต຋อป1522 -1524

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต຋อป1523

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

- ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0 2241 9000 ต຋อป1522 -1524

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 0 2241 9000 ต຋อป1523

- ฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

- ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
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การจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปปปปปปป

พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละ
การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560

ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวย
การจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละ

การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ.ป2560
กฎกระทรวง

วิธีการจัดซืๅอจัดจຌาง
1.ปวิธีประกาศ฼ชิญชวนทัไวเป

1.1ปวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(eป- bidding)
1.2ปวิธีตลาดอิ฼ลใกทรอนิกสຏป(eป- market)

1.3 วิธีสอบราคา
2.ปวิธีคัด฼ลือก
3.ปวิธี฼ฉพาะ฼จาะจง
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สรຌางความ฼ชืไอมัไน
฿หຌกับทุกภาคส຋วน 

การจัดซืๅอจัดจຌาง
มีกรอบการ
ปฏิบัติงานทีไ฼ปຓน
มาตรฐาน฼ดียวกัน มุ຋ง฼นຌนการ

฼ปຂด฼ผยขຌอมูลป
฼พืไอความ฾ปร຋ง฿สป
฽ละมีการ฽ข຋งขัน
อย຋าง฼ปຓนธรรม 

ค้านึงถึง
วัตถุประสงคຏการ฿ชຌ
งาน฼ปຓนส้าคัญป
฼พืไอ฿หຌ฼กิดความ
คุຌมค຋า฿นการ฿ชຌ
จ຋าย฼งิน ฼นຌนการวาง฽ผน

฽ละประ฼มินผล
฼พืไอ฿หຌ฼กิด

ประสิทธิภาพ฽ละ
ประสิทธิผล 

ส຋ง฼สริม฿หຌปปปปปป
ภาคประชาชนปปปปปป
มีส຋วนร຋วมปปปปปปป

฼พืไอตรวจสอบ฽ละ
ปງองกันการทุจริต 

การจัดซืๅอจัดจຌาง
ดຌวยวิธีการทาง
อิ฼ลใกทรอนิกสຏป
฼พืไอการ฼ปຂด฼ผย
฾ปร຋ง฿ส 

หลักการ฽ละ
฼หตุผล 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

วิธีปeป- bidding

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้า
฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง

2. จัดท้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรือรายละ฼อียด
คุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุหรือ฽บบรูป

รายการงานก຋อสรຌาง

3. จัดท้า฼อกสาร
ซืๅอหรือจຌางดຌวย

วิธีปe – bidding 

4. จัดท้ารายงาน
ขอซืๅอหรือจຌาง

4.1 น้าร຋างประกาศ/฼อกสาร฼ผย฽พร຋
ลง฼วใบเซตຏ฼พืไอรับฟຑงความคิด฼หใน

- กรณีมีผูຌ฽สดงความ
คิด฼หในป฿หຌพิจารณา
ว຋าควรปรับปรุงหรือเม຋ป
฽ลຌวด้า฼นินการ
ปรับปรุง
- กรณีเม຋มีผูຌ฽สดง
ความคิด฼หใน

4.2 เม຋น้าร຋างประกาศ/฼อกสาร฼ผย฽พร຋ป
ลง฼วใบเซตຏ฼พืไอรับฟຑงความคิด฼หใน

5. ฼ผย฽พร຋ประกาศ฽ละ
฼อกสารประกวดราคาป

7. คณะกรรมการปป
พิจารณาผลฯป

ด้า฼นินการพิจารณาผลป

6. ผูຌ฼สนอราคา฼ขຌา฼สนอราคาผ຋านระบบป
e – GP ฾ดย฼สนอราคาเดຌ฼พียงครัๅง฼ดียวป

9. ประกาศผลผูຌเดຌรับการคัด฼ลือก

8. หัวหนຌาหน຋วยงาน
ของรัฐ฽ละผูຌมีอ้านาจ

อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/

฼หในชอบผลการพิจารณา

10. ลงนาม
฿นสัญญาป

3 วันท้าการ
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1. ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศ฼ผย฽พร຋฽ผน฿นระบบปe – GP ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฽ผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป຃฾ดย฼ปຂด฼ผยป
ณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานป

2. การน้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรอืรายละ฼อียดคณุลักษณะของพัสดุทีไจะซืๅอหรือจຌางประกาศ฼พืไอรับฟຑงความคิด฼หในพรຌอมกับ
ร຋างประกาศ฽ละร຋าง฼อกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏจากผูຌประกอบการก຋อนกใเดຌป฾ดยมีหลัก฼กณฑຏ
ดังนีๅ
(1) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป๑์์,์์์ปบาทป฽ต຋เม຋฼กินป๑,์์์,์์์ปบาทป฿หຌอยู຋฿นดุลพินิจของผูຌบริหาร

ทຌองถิไนทีไจะ฿หຌมีการ฼ผย฽พร຋฼พืไอรบัฟຑงความคิด฼หในจากผูຌประกอบการหรือเม຋กใเดຌ
(2) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป๑,์์์,์์์ปบาทป฿หຌหน຋วยงานน้าร຋างประกาศ฽ละร຋าง฼อกสารซืๅอหรอืจຌางดຌวย

วิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏ฼ผย฽พร຋฼พืไอรบัฟຑงความคิด฼หในจากผูຌประกอบการ
3. การ฼ผย฽พร຋ประกาศ฽ละ฼อกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏปมีหลัก฼กณฑຏปดังนีๅ

(1) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป500,000 บาทป฽ต຋เม຋฼กินป5,000,000 บาทปเม຋นຌอยกว຋าป5 วันท้าการ
(2) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป5,000,000 บาทป฽ต຋เม຋฼กินป10,000,000 บาทปเม຋นຌอยกว຋าปป10 วันท้าการ
(3) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป10,000,000 บาทป฽ต຋เม຋฼กินป50,000,000 บาทปเม຋นຌอยกว຋าปป12 วันท้าการ
(4) การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป50,000,000 บาทปขึๅนเปปเม຋นຌอยกว຋าป20 วันท้าการ

4. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัด฼ลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ฽ละของ฼วใบเซตຏของหน຋วยงานป฽ละ฿หຌปຂดประกาศ
฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานพรຌอมทัๅง฽จຌง฿หຌผูຌ฼สนอราคาทุกรายทราบผ຋านทางปe - mail ตาม฽บบ
ทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

5. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป฼มืไอพຌนระยะ฼วลาอุทธรณຏป

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

กรณีทีไตຌองด้า฼นินการดຌวยวิธีประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏ (e – bidding) คือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงซึไงมีวง฼งิน฼กินป
500,000 บาทป฽ละ฼ปຓนสินคຌาหรืองานบริการทีไเม຋เดຌก้าหนดรายละ฼อียดคุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุเวຌ฿นระบบขຌอมูลสินคຌาป
(e - catalog)

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560
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ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
อาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

วิธีปeป- Market

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1.จัดท้า
฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง

2.จัดท้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรือ
รายละ฼อียดคุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุ

หรือ฽บบรูปรายการงานก຋อสรຌาง

3.จัดท้า฼อกสาร
ซืๅอหรือจຌางดຌวย
วิธีปeป– marketป

4.จัดท้ารายงาน
ขอซืๅอหรือจຌาง

5.จัดท้าประกาศ฼ผย฽พร຋฿นระบบปe-GP/ป
฼วใบเซตຏของหน຋วยงาน฽ละปຂดประกาศทีไ

หน຋วยงาน

8.฼จຌาหนຌาทีไพัสดุปรายงานผลพรຌอมความคิด฼หใน฼สนอต຋อป
หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐปผ຋านปหัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุป

6.1 กรณีวง฼งิน฼กินป5 ฽สนบาทป฽ต຋เม຋฼กินป
5 ลຌานบาทผูຌ฼สนอราคา฼ขຌา฼สนอราคาผ຋านระบบป

eป– GPป฾ดย฼สนอราคาเดຌ฼พียงครัๅง฼ดียวป

10.ประกาศผลผูຌเดຌรับการ
คัด฼ลือก

9.หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ฽ละปผูຌมีอ้านาจ
อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/฼หในชอบผลการพิจารณา

11.ลงนาม฿นสัญญา

6.2 กรณีวง฼งิน฼กินป5 ลຌานบาท
ผูຌ฼สนอราคา฼ขຌา฼สนอราคาผ຋านระบบปeป– GPป
฾ดย฼สนอราคากีไครัๅงกใเดຌภาย฿น฼วลาป30 นาทีป

7.สิๅนสุดการ฼สนอราคาป
฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ พิจารณา
ผูຌชนะการ฼สนอราคาจาก

ผูຌทีไ฼สนอราคาตไ้าสุด

6.การ฼สนอราคา

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

กรณีทีไตຌองด้า฼นินการดຌวยวิธีตลาดอิ฼ลใกทรอนิกสຏ (e – Market) คือปการซืๅอหรือจຌางทีไมีรายละ฼อียดคุณลักษณะ฼ฉพาะ
ของพัสดุทีไเม຋ซับซຌอนปหรือ฼ปຓนสินคຌาหรืองานบริการทีไมมีาตรฐานป฽ละเดຌก้าหนด
เวຌ฿นระบบขຌอมูลสินคຌาป(e - catalog) มีป2 ลักษณะป

(1) การ฼สนอราคา฾ดย฿บ฼สนอราคาปคือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป500,000 บาทป฽ต຋เม຋฼กินป5,000,00 บาท
(2) การ฼สนอราคา฾ดยการประมลูอิ฼ลใกทรอนิกสຏปคือปการซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป5,000,000 บาท
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ส຋วนการจดัสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524  ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

1. ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศ฼ผย฽พร຋฽ผน฿นระบบปe – GP ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฽ผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป຃฾ดย฼ปຂด฼ผยป
ณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานป

2. การ฼ผย฽พร຋ประกาศ฽ละ฼อกสารซืๅอหรือจຌางดຌวยวิธีตลาดอิ฼ลใกทรอนิกสຏป฿นระบบ฼ครือข຋ายสารสน฼ทศของกรมบัญชีกลาง
฽ละของหน຋วยงานป฼ปຓน฼วลาติดต຋อกันเม຋นຌอยกว຋าป3 วันท้าการ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของ
หน຋วยงานรัฐนัๅนป

3. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัด฼ลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ฽ละของ฼วใบเซตຏของหน຋วยงานป฽ละ฿หຌปຂดประกาศ
฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานพรຌอมทัๅง฽จຌง฿หຌผูຌ฼สนอราคาทุกรายทราบผ຋านทางปe - mail ตาม฽บบทีไปปป
กรมบัญชีกลางก้าหนด

4. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป฼มืไอพຌนระยะ฼วลาอุทธรณຏป

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ปปปวิธีสอบราคา 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง 

1. จัดท้า 
฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง 

2. จัดท้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรือรายละ฼อียด
คุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุหรือ฽บบรูป

รายการงานก຋อสรຌาง 

3. จัดท้า฼อกสาร 
ซืๅอหรือจຌางดຌวย 
วิธีสอบราคา 

4. จัดท้ารายงาน 

ขอซืๅอหรือจຌาง  
4.1 น้าร຋างประกาศ/฼อกสาร฼ผย฽พร຋ป 
ลง฼วใบเซตຏ฼พืไอรับฟຑงความคิด฼หใน 

- กรณีมีผูຌ฽สดงความ
คิด฼หในป฿หຌพิจารณา 
ว຋าควรปรับปรุงหรือเม຋ป
฽ลຌวด้า฼นินการ
ปรับปรุง 
- กรณีเม຋มีผูຌ฽สดง
ความคิด฼หใน 

4.2 เม຋น้าร຋างประกาศ/฼อกสาร฼ผย฽พร຋ป 
ลง฼วใบเซตຏ฼พืไอรับฟຑงความคิด฼หใน 

 

5. ฼ผย฽พร຋ประกาศ฽ละ 
฼อกสารสอบราคา 

 

 

7. คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ด้า฼นินการ

พิจารณาผลป 
 

 

6. รับ฼อกสารการ฼สนอราคาจาก 
ผูຌยืไนขຌอ฼สนอ 

 

9. ประกาศผลผูຌเดຌรับการคัด฼ลือก 

 

8. หัวหนຌาหน຋วยงานของ
รัฐ฽ละผูຌมีอ้านาจ 
อนุมัติซืๅอหรือจຌาง/

฼หในชอบผลการพิจารณา 
 

 

           10. ลงนาม 
             ฿นสัญญาป 

 

3 วันท้าการ 

5 วันท้าการ 
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 1. ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศ฼ผย฽พร຋฽ผน฿นระบบปe – GP ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางประจ้าป຃฾ดย฼ปຂด฼ผยป  
    ณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานป  
 2. การ฼สนอราคาปผูຌยืไนขຌอ฼สนอจะตຌองยืไนขຌอ฼สนอ฾ดยผนึกซองจ຋าหนຌาถึงประธานคณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาครัๅงนัๅนป          
 ฽ละส຋งถึงหน຋วยงานป฾ดยยืไน฾ดยตรงต຋อหน຋วยงาน 
 3. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรับการคัด฼ลือกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ฽ละของ฼วใบเซตຏของหน຋วยงานป฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฾ดย฼ปຂด฼ผยป      
 ณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานพรຌอมทัๅง฽จຌง฿หຌผูຌ฼สนอราคาทุกรายทราบผ຋านทางปe - mail ตาม฽บบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด 
 4. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป ฼มืไอพຌนระยะ฼วลาอุทธรณຏป  

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน 

   ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุ
ภาครัฐปพ.ศ. 2560 

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละ
การบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติ 
การจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560 

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 
 

  ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

การซืๅอหรือจຌางครัๅงหนึไงปซึไงมีวง฼งิน฼กินป500,000 บาทป 
฽ต຋เม຋฼กินป5,000,000 บาทป฿หຌกระท้าเดຌ฿นกรณีทีไหน຋วยงานของรัฐนัๅนตัๅงอยู຋฿นพืๅนทีไทีไมีขຌอจ้ากัด฿นการ฿ชຌสัญญาณอิน฼ตอรຏ฼นใตป
ท้า฿หຌเม຋สามารถด้า฼นินการผ຋านระบบตลาดอิ฼ลใกทรอนิกสຏหรือระบบประกวดราคาอิ฼ลใกทรอนิกสຏเดຌ 

  ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ 

อาคารป4  ชัๅนป5  ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524 

฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522  

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

ส຋วนการจัดสรร฼งนิอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4  ชัๅนป5  ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 
    ฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524    ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522  

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.”  “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” 

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th  หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น”   

 ฼มนูป“บริหารการคลังทຌองถิไน” 
หรือทาง QR CODE 

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป 

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

วิธีคัด฼ลือกปป

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้า฽ผนจัดซืๅอ
จัดจຌาง

2. จัดท้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรือ
รายละ฼อียดคุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุ

หรือ฽บบรูปรายการงานก຋อสรຌาง

3. คณะกรรมการซืๅอหรือจຌาง
฾ดยวิธีคัด฼ลือกจัดท้าหนังสือ
฼ชิญชวนเปยังผูຌประกอบการ

4. ผูຌประกอบการทีไเดຌรับหนังสือ฼ชิญชวนยืไนขຌอ฼สนอ
ตามวันป฼วลาปทีไก้าหนด

5. คณะกรรมการฯป฼ปຂดซองขຌอ฼สนอ฽ละด้า฼นินการ
พิจารณาผลป

6. คณะกรรมการฯปรายงานผลการพิจารณา฽ละ
฼สนอความ฼หในต຋อหัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐป

7. หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ฽ละผูຌมีอ้านาจอนุมัติ
ซืๅอหรือจຌาง฼หในชอบผลการพิจารณา

8. การประกาศผลผูຌเดຌรับการคัด฼ลือกป9. ลงนาม฿นสัญญา

1. กรณีทีไตຌองด้า฼นินการดຌวยวิธีคัด฼ลือกป(ตามมาตราป56 (1) ) มีดังนีๅ
(ก) ฿ชຌวิธีประกาศ฼ชิญชวนทัไวเป฽ลຌวป฽ต຋เม຋มีผูຌยืไนขຌอ฼สนอปหรือขຌอ฼สนอนัๅนเม຋เดຌรับการคัด฼ลือก
(ข) พัสดุทีไตຌองการจัดซืๅอจัดจຌางมีคุณลักษณะ฼ฉพาะ฼ปຓนพิ฼ศษหรือซับซຌอนหรอืตຌองผลิตปจ้าหน຋ายปก຋อสรຌางปหรือ฿หຌบริการ

฾ดยผูຌประกอบการทีไมีฝ຃มือ฾ดย฼ฉพาะปหรือมีความช้านาญ฼ปຓนพิ฼ศษหรือมีทักษะสูงป฽ละผูຌประกอบการนัๅนมีจ้านวนจ้ากัด
(ค) มีความจ้า฼ปຓน฼ร຋งด຋วนทีไตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅนอัน฼นืไองมาจาก฼กิด฼หตุการณຏทีไ เม຋อาจคาดหมายเดຌปซึไงหาก฿ชຌ วิธีประกาศ฼ชิญชวนปป

ทัไวเปจะท้า฿หຌเม຋ทันต຋อความตຌองการ฿ชຌพัสดุ
(ง) ฼ปຓนพัสดุทีไ฾ดยลักษณะของการ฿ชຌงานปหรือมีขຌอจ้ากัดทาง฼ทคนิคทีไจ้า฼ปຓนตຌองระบุยีไหຌอ฼ปຓนการ฼ฉพาะ
(จ) ฼ปຓนพัสดุทีไจ้า฼ปຓนตຌองซืๅอ฾ดยตรงจากต຋างประ฼ทศปหรือด้า฼นินการ฾ดยผ຋านองคຏการระหว຋างประ฼ทศ
(ฉ) ฼ปຓนพัสดุทีไ฿ชຌ฿นราชการลับปหรือ฼ปຓนงานทีไตຌองปกปຂด฼ปຓนความลับของหน຋วยงานของรัฐหรือทีไ฼กีไยวกับความมัไนคงของประ฼ทศ
(ช) ฼ปຓนงานจຌางซ຋อมพัสดุทีไจ้า฼ปຓนตຌองถอดตรวจป฿หຌทราบความช้ารุด฼สียหาย฼สียก຋อนปจึงจะประมาณค຋าซ຋อมเดຌป฼ช຋นป

งานจຌางซ຋อม฼ครืไองจักรป฼ครืไองมือกลป฼ครืไองยนตຏป฼ครืไองเฟฟງาปหรือ฼ครืไองอิ฼ลใกทรอนิกสຏปปป(ซ) กรณีอืไนตามทีไก้าหนด฿นกฎกระทรวงป
2. กรณีด้า฼นินการตามมาตราป56 (1) (ค) หรือป(ฉ) เดຌรับการยก฼วຌนเม຋ตຌองท้า฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

1. ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศ฼ผย฽พร຋฽ผน฿นระบบปe – GP ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฽ผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป຃
฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานป

2. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัด฼ลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ฽ละของ฼วใบเซตຏของหน຋วยงานป
฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานพรຌอมทัๅง฽จຌง฿หຌผูຌ฼สนอราคาทุกรายทราบ
ผ຋านทางปe - mail ตาม฽บบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

3. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป฼มืไอพຌนระยะ฼วลาอุทธรณຏป

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร
ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปปอาคารป4 ชัๅนป5
ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรสา้นักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524  ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522 

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524   ฼บอรຏติดต຋อผูຌรบัผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522 

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” “ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

วิธี฼ฉพาะ฼จาะจง

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง

1. จัดท้า฽ผน
จัดซืๅอจัดจຌาง

2. จัดท้าร຋างขอบ฼ขตของงานหรือรายละ฼อียด
คุณลักษณะ฼ฉพาะของพัสดุหรือ฽บบรูป

รายการงานก຋อสรຌาง

5. การ฼ชิญชวน/

฼จรจาต຋อรอง

3. จัดท้ารายงานขอซืๅอ
หรือจຌาง

4. หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ
฿หຌความ฼หในชอบรายงานขอซืๅอ

หรือขอจຌาง

8. หัวหนຌา฼จຌาหนຌาทีไพัสดุป
ซืๅอหรือจຌางภาย฿นวง฼งินทีไ
เดຌรับความ฼หในชอบจาก
หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐป

5.2 กรณีตามปม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) 

(ฉ) (ช) คณะกรรมการ
ซืๅอหรือจຌาง฾ดยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงป

จัดท้าหนังสือ฼ชิญชวน
ส຋งเปยังผูຌประกอบการทีไมีคุณสมบัติ

ตามทีไก้าหนด

5.1 กรณีตามปม.56 (2) (ข) 

(เม຋฼กินป500,000) 

฼จຌาหนຌาทีไพัสดุ฼จราจาตกลงราคากับ
ผูຌประกอบการ

ทีไมีอาชีพหรือรับจຌางงานนัๅน฾ดยตรง

5.2.1 คณะกรรมการฯป
พิจารณาขຌอ฼สนอ/ต຋อรองราคาป

ตามความ฼หมาะสม

6. หัวหนຌาหน຋วยงานของรัฐ฽ละ
ผูຌมีอ้านาจอนุมัติซืๅอหรือจຌาง฼หในชอบ

ผลการคัด฼ลือก

7. ประกาศผลผูຌทีไเดຌรับการ
คัด฼ลือกการจัดซืๅอจัดจຌาง

9. ลงนาม฿นสัญญา

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข
1. กรณีทีไตຌองด้า฼นินการดຌวยวิธี฼ฉพาะ฼จาะจงป(พรบ. มาตราป56 (2) ) มีดังนีๅ

(ก) ฿ชຌทัๅงวิธีประกาศ฼ชิญชวนทัไวเป฽ละวิธีคัด฼ลือก
(ข) การจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุทีไมีการผลติปจ้าหน຋ายปก຋อสรຌางป
(ค) การจัดซืๅอจัดจຌางพัสดุทีไมีผูຌประกอบการซึไงมีคุณสมบัต฾ิดยตรง฼พียงราย฼ดยีว
(ง) มีความจ้า฼ปຓนตຌอง฿ชຌพัสดุนัๅน฾ดยฉุก฼ฉินป฼นืไองจาก฼กิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติป
(จ) พัสดุทีไจะท้าการจัดซืๅอจัดจຌาง฼ปຓนพัสดุทีไ฼กีไยวพันกับพัสดุทีไเดຌท้าการจัดซืๅอ

จัดจຌางเวຌก຋อน฽ลຌวป฽ละมีความจ้า฼ปຓนตຌองท้าการจดัซืๅอจดัจຌาง฼พิไม฼ติม฼พืไอความสมบูรณຏ
(ฉ) ฼ปຓนพัสดุทีไจะขายทอดตลาด฾ดยหน຋วยงานของรัฐปองคຏการระหว຋างประ฼ทศป
(ช) ฼ปຓนพัสดุทีไ฼ปຓนทีไดินหรือสิไงปลูกสรຌางซึไงจ้า฼ปຓนตຌองซืๅอ฼ฉพาะ฽ห຋งปป
(ซ) กรณีอืไนตามทีไก้าหนด฿นกฎกระทรวง

2. กรณีตามปมาตราป56 (2) (ข) (ง) หรือป(ฉ) เดຌรับการยก฼วຌนเม຋ตຌองท้า฽ผนจัดซืๅอจัดจຌาง
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

1. ฽ผนจัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌลงประกาศ฼ผย฽พร຋฽ผน฿นระบบปe – GP ฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฽ผนจัดซืๅอจดัจຌางประจา้ป຃
฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานป

2. การประกาศผลผูຌทีไเดຌรบัการคัด฼ลอืกป฿หຌประกาศ฿นระบบปe – GP ฽ละของ฼วใบเซตຏของหน຋วยงานป
฽ละ฿หຌปຂดประกาศ฾ดย฼ปຂด฼ผยปณปสถานทีไปຂดประกาศของหน຋วยงานพรຌอมทัๅง฽จຌง฿หຌผูຌ฼สนอราคาทุกรายทราบ
ผ຋านทางปe - mail ตาม฽บบทีไกรมบัญชีกลางก้าหนด

3. การลงนาม฿นสัญญาจะกระท้าเดຌป฼มืไอพຌนระยะ฼วลาอุทธรณຏป

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

1. พระราชบัญญัติการจัดซืๅอจัดจຌาง฽ละการบริหารพัสดุภาครฐัปพ.ศ. 2560

2. ระ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

3. กฎกระทรวงทีไออกตามความ฿นพระราชบัญญัติการจัดซืๅอจดัจຌาง฽ละการบรหิารพัสดุภาครัฐปพ.ศ. 2560

ผูຌจัดท้า นายพงษຏศักดิ่ปปกวีนันทชัยปปผูຌอ้านวยส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณ
ผูຌรับรองปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบรหิารการคลงัทຌองถิไน
สังกัดปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส຋วนการจัดสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปอาคารป4 ชัๅนป5 ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524  ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน ส຋วนการจดัสรร฼งินอุดหนุน฽ละพัฒนาระบบงบประมาณปปปอาคารป4  ชัๅนป5  

ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรงปสถ.” ฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0 2241 9000 ต຋อป1522 – 1524

“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน” ฼บอรຏติดต຋อผูຌรับผิดชอบป0 2241 9000 ต຋อป1522

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน”
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

การจัดท้างบประมาณรายจ຋ายประจา้ป຃ปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป

1. การร຋าง฼ทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติปมีขัๅนตอนการปฏิบัติงานปดังนีๅ
1) ร຋างประมาณการรายรับป฿หຌบันทึกร຋างประมาณการรายรบัปซึไงประกอบดຌวยปรายเดຌจัด฼กใบ฼องปเดຌ฽ก຋ปหมวดภาษีอากรปหมวดค຋าธรรม฼นียมป

ค຋าปรับ฽ละ฿บอนุญาตปหมวดรายเดຌจากทรัพยຏสินปหมวดรายเดຌจากสาธารณูป฾ภค฽ละการพาณิชยຏปหมวดรายเดຌ฼บใด฼ตลใดป฽ละหมวดรายเดຌจากทุน
รายเดຌทีไรัฐบาล฼กใบ฽ลຌวจัดสรร฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละรายเดຌทีไรัฐบาลอุดหนุน฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>

ร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ>ร຋างประมาณการรายรบั
2) ร຋างประมาณการรายจ຋ายป฿หຌบันทึกร຋างประมาณการรายจ຋ายปซึไงประกอบดຌวยปงบกลางปงบบุคลากรปงบด้า฼นินงานปงบลงทุนปงบ฼งินอุดหนุน

฽ละงบรายจ຋ายอืไนปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>ร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ>ร຋างประมาณการรายจ຋าย
3) ร຋างประมาณการงบ฼ฉพาะกิจการป฿หຌบันทึกร຋างประมาณการของงบ฼ฉพาะกิจการปซึไงสามารถร຋างประมาณการรายรับป฽ละร຋างประมาณการ

รายจ຋ายปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>ร຋างประมาณการงบ฼ฉพาะกจิการ
4) จัดท้าค้า฽ถลงป฼พืไอบันทึกขຌอมูลสถานะการคลังปหลักการ฽ละ฽นวน฾ยบายการด้า฼นินงาน฿นป຃งบประมาณนัๅนปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>

จัดท้าค้า฽ถลง
5) บันทึกหลักการ฽ละ฼หตุผลปบันทึกหลักการ฽ละ฼หตุผล฿นการ฼สนอร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ฼พืไอน้า฼สนอต຋อสภาทຌองถิไนป

ทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>บันทึกหลักการ฽ละ฼หตุผล

2. พิมพຏ฼ทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติ
฼มืไอร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติป฼รียบรຌอย฽ลຌวปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถพิมพຏ฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติจากระบบป฼พืไอน้า฼ขຌาสภา

ทຌองถิไน฽ละ฼สนอผูຌว຋าราชการจังหวัด/นายอ้า฼ภอปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>รายงาน>พิมพຏ฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

3. น้า฼ขຌาสภาทຌองถิไน฽ละ฼สนอผูຌว຋าราชการจังหวัด/นายอ้า฼ภอป฼หในชอบ/อนุมัติป฼ทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติ

4. อนุมัติ฼ทศบัญญัต/ิขຌอบัญญัติป
฼มืไอ฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติปผ຋านการพิจารณาของสภาทຌองถิไนป฽ละเดຌรับอนุมัติจากผูຌว຋าราชการจังหวัดปหรือนายอ้า฼ภอป฽ละมีการประกาศ฿ชຌ

฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนอนุมัติ฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ฿นระบบปทีไ฼มนูประบบงบประมาณ>อนุมัติ฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติป฾ดยระบบจะน้า
ขຌอมูลเปบันทึก฿นทะ฼บียน฼งินรายรับ฽ละทะ฼บียนรายจ຋าย฼พืไอรับ฼งิน-฼บิกจ຋าย฼งิน฿นระบบเดຌ

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฼จຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงาน฽ละรหัสผ຋านป(Username 

฽ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานคลังควบคุมดู฽ลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นการน้า฼ขຌาขຌอมูล฽ละการ฽กຌเขขຌอมูลของ฼จຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือ฼ปຓนความลับป฼จຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผล฼สียหายอัน฼กิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโป฼วຌน฽ต຋จะ
พิสูจนຏเดຌว຋าผล฼สียหายนัๅน฼กิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ร຋างปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

นา้฼ขຌาสภาทຌองถิไนป฽ละปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฼สนอผูຌว຋าราชการจังหวัด/

นายอ้า฼ภอป฼หในชอบ/อนุมัติป
฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

พิมพຏปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

อนุมติัปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติ

฿นระบบ



44 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม 

สามารถสืบคຌนปคู຋มือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประ฼บียบปหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองป฽ละสอบถามปຑญหาผ຋าน
฼วใบบอรຏดปเดຌทีไป 

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถ฼ขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(e-LAAS)ปเดຌทีไ 
www.laas.go.th 

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/  

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญาปป฽ปะทองปปผูຌอ้านวยการส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน 
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน 

 ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการตรวจ฼งินของปปปปปป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

 ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2541ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป:ป02ป2419000ปต຋อป1601-1611 

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป:ป02ป2419000ปต຋อป1601-1611 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

 ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4ปชัๅนป6ปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ปปปปปปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป:ป02ป2419000ปต຋อป1601-1611 

 Call center : 02-2066300 

 ฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.๢ป“ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน” 

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

 ฼วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/  

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

รับ฼งิน จัดท้า฿บน้าส຋ง฼งิน

การรับ฼งินปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป

ออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน
จัดท้า฿บส้าคัญปปปปปปป
สรุป฿นน้าส຋ง฼งิน

สมดุ฼งินสดรับ/
ทะ฼บียน฼งินรายรับ

1. องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปมีประ฼ภทการรับ฼งินปดังนีๅ
1) การรับ฼งินทีไ฼ปຓนรายรบัปเดຌ฽ก຋ป฼งินรายเดຌทีไจัด฼กใบ฼องป฼ช຋นปหมวดภาษีอากรปหมวดค຋าธรรม฼นียมปค຋าปรับป฽ละ฿บอนุญาตป

หมวดรายเดຌจากทรพัยຏสินปหมวดรายเดຌจากสาธารณปู฾ภค฽ละการพาณชิยຏปหมวดรายเดຌ฼บใด฼ตลใดป฽ละหมวดรายเดຌจากทุนปรายเดຌปปป
ทีไรัฐบาล฼กใบ฽ลຌวจัดสรร฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปรายเดຌทีไรัฐบาลอุดหนุน฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

2) การรับ฼งินทีไเม຋฼ปຓนรายรบัปเดຌ฽ก຋ปการรับคืน฼งินรายจ຋ายปการรับคืน฼งินตามสัญญาการยืม฼งินปการรับ฼งินประ฼ภท฼งินรับฝากป
฽ละการรับช้าระ฼งินจากลูกหนีๅป

3) การรับ฼งินกูຌปเดຌ฽ก຋ปการรับ฼งินกูຌจากสถาบันการ฼งินปการรับ฼งินกูຌจากปก.ส.อ./ก.ส.ท.

4) การรับ฼งินอุดหนุนระบุวัตถุประสงคຏ/฼ฉพาะกิจป฽ละ฼งินอุดหนุนทัไวเประบุวัตถุประสงคຏปป
2. ออก฿บ฼สรใจรับ฼งินป

฼มืไอรับ฼งิน฿นระบบตามประ฼ภทต຋างโปตามขຌอป1 ฽ลຌวป฼จຌาหนຌาทีไจะตຌองด้า฼นินการออก฿บ฼สรใจรับ฼งิน฽ต຋ละรายการตามทีไเดຌรบั฼งินป
ทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายรบั>การรับ฼งินทีไ฼ปຓนรายรับ/การรบั฼งินทีไเม຋฼ปຓนรายรับ

3. การจัดท้า฿บน้าส຋ง฼งินป฼มืไอสิๅนสุดการท้างาน฿น฽ต຋ละวัน฼จຌาหนຌาทีไ฽ต຋ละคนจะตຌองจัดท้า฿บน้าส຋ง฼งิน฽ละน้าส຋ง฼งิน฿หຌกับ฼จຌาหนຌาทีไ
ผูຌรับผิดชอบปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายรับ>จัดท้า฿บน้าส຋ง฼งินป

4. การจัดท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าส຋ง฼งินป฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไส຋ง฿บน้าส຋ง฽ลຌวป฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบจะตຌองจัดท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าส຋ง฼งิน
฼พืไอสรุปการรับ฼งินประจ้าวันป฽ละน้า฼งินฝากธนาคารปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายรับ>จดัท้า฿บส้าคัญสรุป฿บน้าส຋ง฼งิน

5. สมุด฼งินสดรับ/ทะ฼บียนต຋างโป
฼มืไอจัดท้ากระบวนการรับ฼งิน฿นระบบ฼รียบรຌอย฽ลຌวประบบจะบันทึกบัญชี฿นสมุด฼งินสดรับป฽ละทะ฼บียน฼งินรายรับป฽ละ฼รียกดูเดຌทีไปปปป

฼มนูประบบขຌอมูลรายรับ>สมุด฼งินสดรับ/ทะ฼บียนต຋างโ

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฼จຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงาน฽ละรหัสผ຋านป(Username 

฽ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานคลังควบคุมดู฽ลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นการน้า฼ขຌาขຌอมูล฽ละการ฽กຌเขขຌอมูลของ฼จຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือ฼ปຓนความลับป฼จຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผล฼สียหายอัน฼กิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโป฼วຌน฽ต຋จะ
พิสูจนຏเดຌว຋าผล฼สียหายนัๅน฼กิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนปคู຋มือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประ฼บียบปหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองป฽ละสอบถามปຑญหาผ຋าน
฼วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถ฼ขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ฽ปะทองปปผูຌอ้านวยการส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการตรวจ฼งินของปปปปปป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2548 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะ฼บียนป฽ละรายงานการ฼งินขององคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป(ฉบับทีไป2)

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

 ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป6  กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรสา้นกังานป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

 Call center : 02-2066300

 ฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
 ฼วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

การ฼บิกจ຋าย฼งินปปปป
฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป

1 การ฼บิกจ຋าย฼งินปมีป2 กรณีปเดຌ฽ก຋
1) กรณีมีการจัดซืๅอจัดจຌางปป

1.1) จัดซืๅอจัดจຌางทีไเดຌรับการยก฼วຌนเม຋ตຌองด้า฼นินการบนระบบปe-GP ฼ช຋นปค຋านๅ้ามัน฼ชืๅอ฼พลิงป฼ปຓนตຌนป฿หຌบันทึกการจัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้า
฼อกสาร฽นบทຌายสัญญา/ขຌอตกลงป฿นระบบทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>จัดซืๅอจัดจຌางป฿หຌ฼รียบรຌอยก຋อนปจึงจะสามารถวางฎีกา฼พืไอ฼บิกจ຋าย฼งินเดຌป

1.2) บันทึกจัดซืๅอจัดจຌางบนระบบปe-GP ฼มืไอด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางบนระบบปe-GP ฽ลຌว฿หຌบันทึกการจัดซืๅอจัดจຌางปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>

จัดซืๅอจัดจຌางจากระบบปe-GP

2) กรณีเม຋มีการจัดซืๅอจัดจຌางป฼ช຋นปการ฼บิก฼งิน฼ดือนป฽ละการ฼บิกค຋าสาธารณูป฾ภคป฼ปຓนตຌนปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปเม຋ตຌอง ด้า฼นินการ
จัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้า฼อกสาร฽นบทຌายสัญญา/ขຌอตกลง฿นระบบปสามารถจัดท้าฎีกา฿นระบบเดຌ฼ลย
2. การจัดท้าฎีกา

1) การจัดท้าฎีกากรณีมีการจัดซืๅอจัดจຌางป฼มืไอด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางปหรือการจัดท้า฼อกสาร฽นบทຌายสัญญา/ขຌอตกลงป฿นระบบ฼รียบรຌอย
฽ลຌวป฿หຌจัดท้าฎีกาทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>จัดท้าฎีกา

2) การจัดท้าฎีกากรณีเม຋มีการจัดซืๅอจัดจຌางปสามารถจัดท้าฎีกา฿นระบบเดຌ฼ลยปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>จัดท้าฎีกา
3. การตรวจรับฎีกา฽ละ฼อกสาร

฼มืไอตรวจสอบฎีกาทีได้า฼นินการบนระบบป฽ละมี฼อกสารประกอบการ฼บิกจ຋ายครบถຌวนถูกตຌอง฽ลຌว฿หຌตรวจรบัฎกีา฽ละ฼อกสารปทีไ฼มนูประบบ
ขຌอมูลรายจ຋าย>จัดท้าฎีกา>ตรวจรับฎีกา฽ละ฼อกสาร
4. การจัดท้ารายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป฽ละอนุมัติรายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป

฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไเดຌท้าการตรวจรับฎีกา฽ละ฼อกสาร฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌจัดท้ารายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป฼พืไอ฼สนอผูຌบริหารลงนาม฿นรายงาน
การจัดท้า฼ชใค/฿บถอนปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>การจัดท้า฼ชใค>การจดัท้ารายงานการจดัท้า฼ชใค/฿บถอนป

฼มืไอผูຌบริหารลงนาม฿นรายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌอนุมัติรายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนปทีไ฼มนูประบบขຌอมูลรายจ຋าย>การ
จัดท้า฼ชใค>อนุมัติรายงานการจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป
5. สมุด฼งินสดจ຋าย฽ละทะ฼บียนต຋างปโป

฼มืไอจัดท้ากระบวนการ฼บิกจ຋าย฼งิน฿นระบบ฼รยีบรຌอย฽ลຌวประบบจะบันทึกบัญชี฿นสมุด฼งินสดจ຋ายป฽ละทะ฼บียนรายจ຋ายป฽ละทะ฼บียนทีไ฼กีไยวขຌอง

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฼จຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงาน฽ละรหัสผ຋านป(Username 

฽ละปPassword) ฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานคลังควบคุมดู฽ลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นการน้า฼ขຌาขຌอมูล฽ละการ฽กຌเขขຌอมูลของ฼จຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือ฼ปຓนความลับป฼จຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผล฼สียหายอัน฼กิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโป฼วຌน฽ต຋จะ
พิสูจนຏเดຌว຋าผล฼สียหายนัๅน฼กิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

กรณีเม຋มีปปปปปป
การจัดซืๅอจัดจຌาง

จัดท้ารายงานการจัดท้า฼ชใค/

฿บถอนป฽ละอนุมัติรายงาน
การจัดท้า฼ชใค/฿บถอนป

จัดท้าฎีกา สมุด฼งินสดจ຋าย/
ทะ฼บียนรายจ຋าย

กรณีมีการปปป
จัดซืๅอจัดจຌาง

*฿หຌด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางก຋อน

ตรวจรับฎีกาปปปปปปป
฽ละ฼อกสาร
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนปคู຋มือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประ฼บียบปหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองป฽ละสอบถามปຑญหาผ຋าน
฼วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถ฼ขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ
www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏป: http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ฽ปะทองปปผูຌอ้านวยการส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการตรวจ฼งินของปปปปปป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2548 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะ฼บียนป฽ละรายงานการ฼งินขององคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป(ฉบับทีไป2)

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

 ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป6  กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรสา้นกังานป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

 Call center : 02-2066300

 ฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.” “ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
 ฼วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KM e-LAAS) 

http://km.laas.go.th/laaskm/ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

การจัดท้ารายงานการ฼งิน
฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏของปอปท.ป(e-LAAS)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป

฼มืไอเดຌด้า฼นินการรับ฼งิน-฼บิกจ຋าย฼งินป฿นระบบ฼รียบรຌอย฽ลຌวประบบจะบันทึกบัญชี฽ละจัดท้ารายงานการ฼งิน฿หຌอัต฾นมัติปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
สามารถ฼รียกดูรายงานงบการ฼งิน฿นระบบเดຌปดังนีๅ
1.ปรายงานประจ้าวัน เดຌ฽ก຋ปปปรายงานสถานะการ฼งินประจ้าวัน
2.ปรายงานประจ้า฼ดือนปปปเดຌ฽ก຋ป

 รายงานปรับ-จ຋าย฼งินป
 งบทดลองป
 รายงานงบกระทบยอด฼งินฝากธนาคารป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจ຋ายตามงบประมาณป(จ຋ายจากรายรับ)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจ຋ายป(จ຋ายจาก฼งินสะสม)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจ຋ายป(จ຋ายจาก฼งินทุนส้ารอง฼งินสะสม)

 กระดาษท้าการกระทบยอดรายจ຋ายป(จ຋ายจาก฼งินกูຌ)ป
 กระดาษท้าการกระทบยอดงบประมาณคง฼หลือป
 กระดาษท้าการกระทบยอดการ฾อนงบประมาณรายจ຋ายป

3.ปรายงานประจ้าป຃ปปเดຌ฽ก຋ป
 รายงานรายจ຋าย฿นการด้า฼นินงานทีไจ຋ายจาก฼งินรายรับตาม฽ผนงานป
 รายงานรายจ຋าย฿นการด้า฼นินงานทีไจ຋ายจาก฼งินรายรับตาม฽ผนงานรวมป
 งบ฽สดงผลการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินรายรับป
 รายงานรายจ຋าย฿นการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินสะสมป
 รายงานรายจ຋าย฿นการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินทุนส้ารอง฼งินสะสมป
 รายงานรายจ຋าย฿นการด้า฼นินงานทีไจ຋ายจาก฼งินกูຌป
 งบ฽สดงฐานะการ฼งินปหมาย฼หตุประกอบงบ฽สดงฐานะการ฼งินป
 งบ฽สดงผลการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินรายรับป
 งบ฽สดงผลการด้า฼นินงานรวมจ຋ายจาก฼งินรายรับ฽ละ฼งินสะสมป
 งบ฽สดงผลการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินรายรับ฼งินสะสม฽ละ฼งินทุนสา้รอง฼งนิสะสม
 งบ฽สดงผลการด้า฼นินงานจ຋ายจาก฼งินรายรับ฼งินสะสมป฼งินทุนสา้รอง฼งินสะสม฽ละ฼งนิกูຌ

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การปฏิบัติงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฼จຌาหนຌาทีไจะตຌองมีรหัสผูຌ฿ชຌงาน฽ละรหัสผ຋านป(Usernameป
฽ละปPassword)ป฿หຌหัวหนຌาหน຋วยงานคลังควบคุมดู฽ลการ฿ชຌรหัสผูຌ฿ชຌงานของ฼จຌาหนຌาทีไ฿นการน้า฼ขຌาขຌอมูล฽ละการ฽กຌเขขຌอมูลของ฼จຌาหนຌาทีไป
ทัๅงนีๅปรหัสผูຌ฿ชຌงาน฿หຌถือ฼ปຓนความลับป฼จຌาของรหัสผูຌ฿ชຌงานตຌองรับผิดชอบผล฼สียหายอัน฼กิดจากการ฿ชຌงานของรหัสผูຌ฿ชຌงานนัๅนโป฼วຌน฽ต຋จะ
พิสูจนຏเดຌว຋าผล฼สียหายนัๅน฼กิดจากการกระท้าของผูຌอืไน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

รับ฼งิน
สมุด฼งินสดรับ/

ทะ฼บียน฼งินรายรับ

฼บิกจ຋าย฼งิน
สมุด฼งินสดจ຋าย/
ทะ฼บียนรายจ຋าย

บัญชี฽ยก
ประ฼ภท

รายงานสถานะการ฼งินประจ้าวัน

รายงานประจ้า฼ดือน
 งบทดลอง
 รายงานรบัป- จ຋าย฼งิน

รายงานประจ้าป຃ป
 งบ฽สดงฐานะการ฼งินป
 รายงานผลการดา้฼นินงาน
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนปคู຋มือการปฏิบัติงาน฿นระบบปกฎหมายประ฼บียบปหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองป฽ละสอบถามปຑญหาผ຋าน
฼วใบบอรຏดปเดຌทีไป

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนสามารถ฼ขຌา฿ชຌงาน฿นระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(e-LAAS) เดຌทีไ

www.laas.go.th

ระบบคลังความรูຌของระบบบัญชีคอมพิว฼ตอรຏป:ปhttp://km.laas.go.th/laaskm/ป

ผูຌจัดท้าปนางสาวสรัญญา ฽ปะทองปปผูຌอ้านวยการส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไน
ผูຌรับรองปปนางวิภาปปธูสรานนทຏปปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

 ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการรับ฼งินปการ฼บิกจ຋าย฼งินปการฝาก฼งินปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการตรวจ฼งินของปปปปปป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติม

 ประกาศกระทรวงมหาดเทยป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละวิธีปฏิบัติการบันทึกบัญชีปการจัดท้าทะ฼บียนป฽ละรายงานการ฼งินของป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป(ฉบับทีไป2)

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไนปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป: 02 2419000 ต຋อป1601-1611

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

 ส຋วนพัฒนาระบบบัญชีทຌองถิไนปส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไนปอาคารป4ปชัๅนป6ปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรสา้นกังานป: 02ป2419000ปต຋อป1601-1611

 Callปcenterป:ป02-2066300

 ฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th “สายตรง สถ.๢ป“ส้านักบริหารการคลัง
ทຌองถิไน”

 ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
 ฼วใบบอรຏดระบบคลังความรูຌป(KMปe-LAAS)ป

http://km.laas.go.th/laaskm/ป

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน
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การตัๅงงบประมาณรายจ຋าย฽ละการ฼บิกจ຋าย฼งิน฼พืไอส຋ง฼งินสมทบ
กองทนุกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

กองทุนบา้฼หนใจบา้นาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนกองทุนบา้฼หนใจบา้นาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน

1.ปวิธีการค้านวณ฼พืไอจัดท้าประมาณการรายจ຋าย

1.1ปงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃ 1.2ปงบประมาณรายจ຋ายป฼พิไม฼ติมป 1.3ปงบประมาณรายจ຋ายป฼ฉพาะการป

-ปค้านวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃
ทกุหมวดรายรับ
-ปหักดຌวยปประมาณการรายรบั
หมวด฼งนิอุดหนนุป฽ละรายเดຌ

-ปค้านวณจากประมาณการ
รายรบัของงบประมาณรายจ຋าย
฼พิไม฼ติมป
-ปหักดຌวยปประมาณการรายรบั
หมวด฼งินอุดหนนุป฽ละรายเดຌ

- ค้านวณจากประมาณการรายรับ
ของงบประมาณรายจ຋าย฼ฉพาะการป
-ปหักดຌวยงบประมาณทีไเดຌรบัอุดหนนุ
จากงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃ป
-ปคูณอัตราทีไกฎหมายก้าหนด

ประ฼ภท฼งินอุทิศปหรอืหากมี
รายการประ฼ภทพันธบัตรป฼งินกูຌป
฿หຌนา้มาหักออกดຌวยป
- คณูอัตราทีไกฎหมายก้าหนด
ปปอบจ.ปรຌอยละป1

ຌ

ประ฼ภท฼งินอุทิศปหรอืหากมี
รายการประ฼ภทพันธบัตรป฼งินกูຌป
฿หຌนา้มาหักออกดຌวยป
- คณูอัตราทีไกฎหมายก้าหนด
ปปอบจ.ปรຌอยละป1

ຌ

ปอบจ.ปรຌอยละป1
ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2 ป
ปปอบต.ปรຌอยละป1

ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2 ป
ปปอบต.ปรຌอยละป1

ปปทน.ปทม.ปทต.ปรຌอยละป2
ปปอบต.ปรຌอยละป1

2.ปนา้รายจ຋ายทีไค้านวณเดຌป฼ขຌาสู຋กระบวนการวิธีจัดท้าการงบประมาณป฾ดยตัๅงจ຋ายเวຌ฿นรายจ຋ายงบกลางปประ฼ภท
รายจ຋ายตามขຌอผูกพนัหรือหมวดรายจ຋ายอืไนปชืไอป๡฼งินสมทบกองทนุบา้฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน๢

4 ฿หຌตรวจสอบรายจ຋ายทีไ
3.ป฼มืไองบประมาณรายจ຋าย
ประจ้าป຃ปงบประมาณรายจ຋าย
฼พิไม฼ติมป฽ละงบประมาณ
รายจ຋าย฼ฉพาะการป(ถຌามี)ปเดຌรับ
อนมัุต฿ิหຌประกาศ฿ชຌ฽ลຌว

4.ป฿หตรวจสอบรายจายท
จ้า฼ปຓนตຌองจ຋าย฿นป຃งบประมาณป
฽ละมีค้าสัไง฿หຌจ຋าย฽ลຌวปว຋า฼ปຓน
จา้นวน฼ท຋า฿ดป฽ลຌวน้ามาหักออกปป
จากรายการทีไตัๅงจ຋าย฼พืไอสมทบ
กองทนฯ ส຋วนทีไ฼หลอื฼ท຋า฿ด

5.ป฾ดยมีรายละ฼อียดดังนีๅป
-ป฼ปຓน฼งินสมทบของปอปท.ป฿ด
-ปประจ้าป຃งบประมาณปพ.ศ.ป฿ด
-ปงบประมาณตัๅงจ຋าย฼ท຋า฿ด
- รายงาน฿หຌจงัหวัดทราบกองทุนฯปสวนท฼หลอ฼ทา฿ดปปปปปปปปป

฿หຌนา้ส຋งกองทนุบ้า฼หนใจบ้านาญฯป
ภาย฿น฼ดือนธนัวาคมของทกุ
ป຃งบประมาณป
ปปป

ปปทุกครัๅง

ปปป
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ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข
1.ปการส຋ง฼งินสมทบกองทุนเม຋ถกูตຌองป
2.ปการตัๅงงบประมาณเม຋ถูกตຌองป

ไ

-ป2ป-

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ั ั ิ ้ ใ ้ ຌ ຋ ຌ ิ ไ ั ีไ ຌเ ิไ ิ

3.ปเม຋ตรวจสอบความถูกตຌองก຋อน฼บิกจ຋าย฼พืไอนา้ส຋ง฼งินสมทบกองทุน

- พระราชบัญญัติบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถินปพ.ศ.ป2500ป(ฉบับทีป7)ปพ.ศ.ป2548ป ฽กຌเข฼พิม฼ติมปมาตราป6
- กฎกระทรวงปฉบับทีไป4ป(พ.ศ.ป2542)ปออกตามความ฿นพระราชบญัญติับ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปปพ.ศ.ป2500
-ปปปปปประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยปว຋าดຌวย฼งินบา้฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546ปปขຌอป8ป
- ตามระ฼บยีบกระทรวงมหาดเทยปว຋าดຌวยวิธีการงบประมาณขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2541ป
ปปปปปปปขຌอป10ปขຌอป17ป฽ละขຌอป21ป

ช຋องทางการ฿หຌบริการ
สถานทีไ:ปสา้นักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3
ปปปปปปปปปปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ปปปปปปปปปปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป02-241-9069ปต຋อป212ป- 217
ปปปปปปปปปปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ:ป02-241-9069ปต຋อป213

ช຋องทางการตดิต຋อ/รຌอง฼รียน
ปปปปปปป1.ปปสา้นักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป2
ปปปปปปปปปปปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

2.ป฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th ๡สายตรงปสถ.๢
๡ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการ

ปปปปปปปปปปป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน:ป02-241-9069ปต຋อป212ป-ป217
ปปปปปปปปปปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรบัผิดชอบ:ป02-241-9069ปต຋อป213

ส຋วนทຌองถิไน๢
3.ปศนูยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ไ ไ
ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.thปหมวดป๡หน຋วยงานภาย฿น๢ป฼มนูป๡ส้านักกองทนุบ้า฼หนใจบา้นาญ
ขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปหนังสอืราชการ๢ป

สามารถสืบคຌนรายละ฼อยีด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้าปปนางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรองปนางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัดปปปปปส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

การขอรับบ้า฼หนใจบ้านาญ

อปท.ปกบท. ผูຌรับบ้า฼หนใจบ้านาญสถจ.

สถจ.อปท.
15 วัน 21 วัน

๦ปผูຌมีสิทธิ/ทายาทยืไน฼รืไองขอรบั
฾ดย฿ชຌ฽บบตามสิทธิ

๦ปรวบรวม/ตรวจสอบ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป
ค้านวณการจ຋ายบ้า฼หนใจบ้านาญ
ส຋งจังหวัดปภาย฿นป15 วัน

๦ป฼บิกจ຋าย฼งินหลังจากเดຌรับค้าสัไงจ຋ายฯ/ปป
จัดท้าทะ฼บียนคุม

๦ปรายจ຋ายผลการ฼บิกจ຋ายตาม฽บบ รง.บน.ปปปปป
ทุกสิๅนเตรมาส (฼ฉพาะต้า฽หน຋งคร)ู

๦ปรับ฼รืไองจากปอปท.ปตรวจสอบการค้านวณป
฽ละ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป฿หຌถูกตຌองปปป
ครบถຌวนป฼สนอปผวจ.ปออกค้าสัไงจ຋ายป
ภาย฿นป21ปวันป

๦ปจัดส຋งค้าสัไงจ຋าย฿หຌปอปท.ปด้า฼นินการปป
฼บิกจ຋ายป฽ละส຋ง฿หຌปกบท.ตรวจสอบ

๦ปจัดท้าทะ฼บียนผูຌรบับ้านาญ฽ต຋ละปอปท.

๦ปรวบรวมรายงานผลการ฼บิกจ຋ายปส຋งกรมฯป

กบท.

๦ปเดຌรับ฼รืไองจากจังหวัดปตรวจสอบ
ความถูกตຌองของ฼อกสารปค้าสัไงจ຋ายป
฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบปภาย฿นป3-7 วัน

๦ปจัดท้าทะ฼บียนผูຌรับบ้านาญป฽ยก฼ปຓน
ต้า฽หน຋งครูปต้า฽หน຋งอืไนป

๦ปจัดสรร฼งินอุดหนุนป(฼ฉพาะต้า฽หน຋งคร)ูป
๦ปขออนุมตัิ฾อน฼งินปกบท.ป

กองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
1.ปพระราชบัญญัติบ้า฼หนใจบา้นาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2500 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป8)ปพ.ศ.ป2556
2.ปกฎกระทรวงปฉบับทีไป4ป(พ.ศ.ป2542)ปออกตามความ฿นพระราชบัญญัติบ้า฼หนใจบา้นาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2500
3.ปกฎกระทรวงก้าหนดอัตรา฽ละวธิีการรับบ้า฼หนใจด้ารงชีพปพ.ศ.ป2548
4.ปกฎกระทรวงก้าหนดอัตรา฽ละวธิีการรับบ้า฼หนใจด้ารงชีพป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2552
5.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินบ้า฼หนใจบา้นาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546
6.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินช຋วยค຋าครองชีพผูຌรับบ้านาญของราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2522ป(ฉบับ฽รกจนถึงฉบบัปຑจจุบนัป

(ฉบับทีไป16)ปปพ.ศ.ป2558)
7.ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยบ้า฼หนใจลูกจຌางของหน຋วยการบริหารราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2542ป(฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป4)ปพ.ศ.ป2555)

ช຋องทางการ฿หຌบรกิาร
ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02 241 9069 ต຋อป301 - 310

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ:ป02ป241ป9069ปต຋อป301ป– 310

฼บอรຏ฾ทรสาร:ป02ป241ป8509ป
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2ป

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หน຋วยงานภาย฿นป“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02 241 9069 ต຋อป301 - 310

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ:ป02ป241ป9069ปต຋อป301ป– 310

฼บอรຏ฾ทรสาร:ป02ป241ป8509

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th.ป“สายตรงปสถ.๢ป
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”

“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน๢ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
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ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
1. พระราชบัญญัติบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2500 ฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป8) พ.ศ. 2556

2. กฎกระทรวงปฉบับทีไป4 (พ.ศ. 2542) ออกตามความ฿นพระราชบัญญัติบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2500

3. กฎกระทรวงก้าหนดอัตรา฽ละวิธีการรับบ้า฼หนใจด้ารงชีพปพ.ศ. 2548

4. กฎกระทรวงก้าหนดอัตรา฽ละวิธีการรับบ้า฼หนใจด้ารงชีพป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2552

5. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2546

6. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินช຋วยค຋าครองชีพผูຌรับบ้านาญของราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2522 (ฉบับ฽รกจนถึงป
ฉบับปຑจจุบันป(ฉบับทีไป16) พ.ศ. 2558)

การขอ฾อน฼งินกองทุนบ้า฼หนใจบา้นาญฯป฼พืไอจ຋าย
฼ปຓน฼งินบ้า฼หนใจบ้านาญ฿หຌกับขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน อปท.ปกบท. สถจ.

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

สถจ.อปท.

๦ปอปท. ท้าหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไอรายงานการ
ขอ฾อน฼งินกองทุนฯปกรณี
- อปท.ปม฼ีงินงบประมาณสมทบกองทุนป

เม຋พอจ຋ายบ้า฼หนใจบ้านาญฯ
- มีรายจ຋าย฼กิดขึๅน฿หม຋หลังจากทีไส຋ง฼งิน

สมทบกองทุนฯป฼รียบรຌอย฽ลຌวป
- ฼อกสาร฽นบประกอบดຌวยส้า฼นา฿บ฼สรใจ

รับ฼งินกรณีส຋ง฼งินสมทบ฽ลຌวปส้า฼นา
ประมาณการรายรับกรณีหัก฼งินสมทบ
เวຌจ຋ายปค้าสัไงจ຋ายรายทีไขอ฾อน฽ละรายทีไ
หักเวຌจ຋ายปส้า฼นาสมุดบัญชี฼งินฝาก
ธนาคารทีไของปอปท.ปทีไ฼ปຂดรองรับเวຌ

๦ปรับ฼รืไองขอ฾อน฼งินกองทุนฯปจากป
อปท. ตรวจสอบความถูกตຌองของ
฼อกสารขอ฾อน฼งินปจัดท้าหนังสือ฽จຌง
เปยังกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญฯป
พรຌอมกับส้า฼นาหนังสือของปอปท. 
฽ละส้า฼นา฼อกสารประกอบทีไ
฼กีไยวขຌองป

กบท.

๦ป ฼มืไอปกบท. เดຌรับ฼รืไองขอ฾อน฼งิน
จากจังหวัดปจะตรวจสอบความ
ถูกตຌองของรายการหักเวຌจ຋ายป฽ละ
รายการขอ฾อน฼งิน กับทะ฼บียนผูຌรับ
บ้านาญป฼มืไอถูกตຌอง฽ลຌวปขออนุมัติ
฾อน฼งินต຋อผูຌมีอ้านาจปหลังจากเดຌรับ
อนุมัติ฽ลຌวปด้า฼นินการ฾อน฼งิน฿หຌกับป
อปท. ตามความจ้า฼ปຓนทีไตຌองจ຋าย
จริงป฼ปຓนราย฼ดือน

กองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿น” ฼มนูป“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญ
ขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธสูรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

2ป

ช຋องทางการ฿หຌบริการ
สถานทีไ: ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3

กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02-241-9069 ต຋อป212 - 217

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 02-241-9069 ต຋อป213

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน
1.  ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป2

กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02-241-9069 ต຋อป212 - 217

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 02-241-9069 ต຋อป213

2. ฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th “สายตรงปสถ.”

“สา้นกังานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการ
ส຋วนทຌองถิไน”

3. ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
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การ฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบ้านาญ

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป ขຌาราชการบ้านาญสถจ
.

อ ป ท .  เ ดຌ รั บ ค้ า รຌ อ ง ข อ
฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบ้านาญป
รวบรวม฼อกสารพรຌอมจัดท้า
฽บบปบท.13 จัดส຋ง฿หຌปสถจ.

อสถ. ฿นฐานะผูຌรับมอบอ้านาจจากปปมท. 
พิจารณาอนุมัติ฽ละ฽จຌงผล฿หຌทราบป
฼พืไอ฿หຌ ปอปท .  ฼ดิมจ้าหน຋ายออกจาก
ทะ฼บียนป฽ละ฿หຌปอปท. ฿หม຋ขึๅนทะ฼บียน
ผูຌรับบ้านาญ

7 วัน

7 วัน

ขຌ า ร า ช ก า ร ส຋ ว น ทຌ อ ง ถิไ น
ผูຌ รั บบ้ า น าญยืไ น ค้ า รຌ อ ง ข อ
฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบ้านาญ
฽ละรูปถ຋ ายขนาด ป1-2  นิๅ วป
จ้านวนป3 รูปปณปอปท. ฼ดิม

สถจ . ตรวจสอบ฼อกสาร
฽ละ฼สนอปผวจ. ฼พืไอจัดส຋ง
฼รืไอง฿หຌปสถ.

อปท .  ทีไ รั บ ค้ า รຌ อ ง ฽จຌ ง ผ ล
การพิจารณา฿หຌ ปขຌาราชการ
ส຋วนทຌองถิไนผูຌรับบ้านาญทราบ

ขຌ า ร า ช ก า ร ส຋ ว น ทຌ อ ง ถิไ น
ผูຌ รั บบ้ า น าญทร าบผลก า ร
฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบ้านาญ

10 วัน7 วัน

กองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

฼อกสารประกอบการพิจารณาอนุมัติ ฼ปลีไยน฽ปลงสถานทีไรับบ้านาญเม຋ครบถຌวนป
เม຋ถูกตຌองตามทีไระ฼บียบ/กฎหมายก้าหนดปซึไงท้า฿หຌ฼กิดความล຋าชຌา฿นการ฼สนอขออนุมัติ

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

- พระราชบัญญัติการอ้านวยความสะดวก฿นการพิจารณาอนุญาตของทางราชการปพ.ศ. 2558 (มาตราป7 ฽ละปมาตราป10)

- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2546 (ขຌอป38)

- ค้าสัไงปกระทรวงมหาดเทยปทีไป49/2555 ลงวันทีไป23 ม.ค. 2555 ฼รืไองการมอบอ้านาจการอนุมัติ฿หຌ฽ก຋
อธิบดีกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนส้าหรับการอนุมัติ฿หຌผูຌรับบ้านาญทีไยຌายภูมิล้า฼นา฽ละประสงคຏจะ฾อนการรับบ้านาญ
เปรับทางราชการส຋วนทຌองถิไนรูป฽บบ฼ดียวกัน฿นทຌองทีไทีไยຌายเปอยู຋฿หม຋
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ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หน຋วยงานภาย฿นป“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

2ป

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02 241 9069 ต຋อป301 - 310

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 02ป241ป9069ปต຋อป301ป- 310

฼บอรຏ฾ทรสาร: 02ป241ป8509ป

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไนปชัๅนป3
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02 241 9069 ต຋อป301 - 310

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 02ป241ป9069ปต຋อป301ป– 310

฼บอรຏ฾ทรสาร: 02 241 8509

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.๢ป
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”

“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน๢ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ส຋ง฼อกสาร฿บสมัคร
พรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ตามทีไก้าหนดปพรຌอม฼งิน

ค຋าสมัคร

ค຋าสมัครสมาชิกตามช຋วงอายุ

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

฼จຌาหนຌาทีไปก.ฌ.ป
ตรวจสอบ฼อกสาร

หลักฐาน

น้า฼สนอนายทะ฼บยีนป
฼พืไอพิจารณาอนุมตัิ

จัดท้าทะ฼บียนสมาชิก ฼จຌาหนຌาทีไจดัส຋ง
฿บตຌอนรับ฿หຌ฽ก຋
สมาชิก฿หม຋

15 วัน 15 วัน 12 วัน

➢ อายุตัๅง฽ต຋ป18- 29 ป຃ปปปคนละป370 บาท
➢ อายุตัๅง฽ต຋ป30ป- 39ปป຃ปปปคนละป390ปบาท
➢ อายุตัๅง฽ต຋ป40ป- 49ปป຃ปปปคนละป410ปบาท
➢ อายุตัๅง฽ต຋ป50ป- 60ปป຃ปบริบูรณຏปปปคนละป430ปบาท

฼อกสารประกอบการสมัคร

1.ป฿บสมัครป
2.ปหนังสือยินยอม฿หຌหัก฼งิน
3.ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌานปของผูຌสมัครป
4.ปส้า฼นาทะ฼บียนบຌานปของทายาทผูຌรับ฼งิน
5.ป฿บรับรอง฽พทยຏปปปป
6.ป฼งินค຋าสมัครตามช຋วงอายุของผูຌสมัคร

฿บตຌอนรับป
ก.ฌ.

วิธีด้า฼นินการ

ประชาสัมพันธຏ฼กีไยวกับขຌอมลู฼พืไอสรຌางความ฼ขຌา฿จ฼รืไองการฌาปนกิจสง฼คราะหຏ

ส຋ง฼อกสารการสมัครเม຋ครบถຌวน

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
1.ประ฼บียบกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปว຋าดຌวยการฌาปนกจิสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไนปพ.ศ.ป2554
2.ประ฼บียบกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปว຋าดຌวยการฌาปนกจิสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไนป(ฉบับทีไ2)ป2559
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการรับสมคัรสมาชิก

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ต้นสงักดั/สมาชิก สง่เงิน
สงเคราะห์ประจ าเดือน

ค຋าธรรม฼นียม/ค຋า฿ชຌจ຋าย

กระบวนงานการส຋ง฼งินสง฼คราะหຏของสมาชิก

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ตรวจเช็ครับยอดเงิน
สงเคราะห์

ลงทะเบียนรับเงิน
สงเคราะห์ให้กบั

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ออกใบเสร็จ 
เพ่ือจดัสง่ให้แก่

สมาชิกเป็นรายบคุคล

ตอบรับเงินสงเคราะห์
พร้อมจดัสง่ใบเสร็จ 
กลบัไปให้ต้นสงักดั
เพ่ือแจกแก่สมาชิก

฼อกสารประกอบการส຋ง฼งินสง฼คราะหຏ

1. หนงัสือน าสง่สงเคราะห์
2. แบบน าสง่เงินสงเคราะห์
3. เช็ค ดราร์ฟ ธนาณตัิ  เงินสด 

คา่ธรรมเนียมในการซือ้ตัว๋แลกเงินธนาคาร แคชเชียร์เช็ค หรือ
ไปรษณีย์ธนาณตัิ  ให้หน่วยงานต้นสงักดัของสมาชิกหกัคา่ธรรมเนียม
ดงักลา่วออกจากเงินที่น าสง่

วิธีด้า฼นินการ

1. อปท. บาง฽ห຋งหัก฼งินสง฼คราะหຏจาก฼งินเดຌราย฼ดอืนของสมาชิกส຋ง฿หຌปก.ฌ. ล຋าชຌา
2. ฼ชใค/ดราฟทຏ/ธนาณัติปช้ารุดสูญหายระหว຋างการน้าส຋ง

1. ฽จຌงยอด฼รียก฼กใบ฼งินสง฼คราะหຏปรายตัวผ຋านสืไอออนเลนຏ/฼วใบเซตຏ/฼ฟซบุຍก/เลนຏ
2. ฼พิไมช຋องทาง฿นการส຋ง฼งินป฾ดยวิธีการหักผ຋านบัญชี฼งินฝากของสมาชิก

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



62 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการส຋ง฼งินสง฼คราะหຏของสมาชิก

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



63คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลง
ข้อมลูสมาชิก

กระบวนงานการ฼ปลีไยน฽ปลงขຌอมูลสมาชิก

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร 

ประกอบการ
เปลี่ยนแปลง

เปลี่ยนแปลงข้อมลู
สมาชิก ในทะเบียน
ให้เป็นปัจจบุนั

สง่หนงัสือตอบรับการ
เปลี่ยนแปลง กลบัไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

฼อกสารประกอบการ฼ปลีไยน฽ปลงขຌอมูลสมาชิก
1. หนงัสือแจ้งความประสงค์
2. แบบการแจ้งย้ายสมาชิก (ก.ฌ. 7)
3. แบบเปลี่ยนแปลงทายาท (ก.ฌ. 8)
4. เอกสารประกอบการเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตวั-ชื่อสกลุ
5. ส าเนาบตัรประชาชน/ทะเบยีนบ้าน 

วิธีด้า฼นินการ

แจ้งวิธีการ/เอกสารท่ีใช้ประกอบการเปลี่ยนแปลงทายาทผ่านสื่อออนไลน์/เว็บไซต์/เฟซบุ๊ก/ไลน์

1. ฼อกสารประกอบการ฼ปลีไยน฽ปลงเม຋ครบถຌวน
2. ผูຌมีอ้านาจลงนาม฿น฽บบค้าขอ฼ปลีไยน฽ปลงปลงนามเม຋ครบถຌวน
3. ทายาททีไระบุเม຋฼ปຓนเปตามระ฼บียบ/กฎหมาย

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554



64 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการ฼ปลีไยน฽ปลงขຌอมูลสมาชิก

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



65คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ต้นสงักดั/ทายาท 
สมาชิกที่เสียชีวิต 

สง่เอกสารการเสียชีวิต
ของสมาชิก

กระบวนงานการ฽จຌงสมาชิกถงึ฽ก຋กรรม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

เจ้าหน้าที่ ก.ฌ. 
ตรวจสอบเอกสาร

หลกัฐาน

น าเสนอนายทะเบียน
เพ่ือพิจารณา

฼อกสารประกอบการ฼สียชีวิต
1. ใบรายงานขอรับเงินสงเคราะห์ (ก.ฌ. 3)
2. ใบมรณบตัรของสมาชิก
3. ส าเนาทะเบียนบ้าน (ฉบบัจ าหน่ายตาย)
4. ส าเนาบตัรประจ าตวัประชาชนและส าเนาทะเบียนบ้าน ของทายาท

*** ถ้ามีการเปล่ียนค าน าหน้านาม ช่ือตวั-สกลุ ส่งเอกสารประกอบ       

ประกาศรายชื่อที่
เสียชีวิตทางเว็ปไซต์

ตดัรายชื่อสมาชิก
ที่เสียชีวิตออกจาก
ทะเบียนสมาชิก

10 วนั 10 วนั 10 วนั

วิธีด้า฼นินการ

แจ้งข้อมลูผ่านส่ือออนไลน์ให้หลากหลายรูปแบบ

- ต้นสงักดั/ทายาท สง่เอกสารไมค่รบถ้วน
- ต้นสงักดั/ทายาท  แจ้งการเสียชีวิตของสมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
ระเบียบกรมส่งเสริมการปกครองท้องถิ่น วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถิ่น พ.ศ. 2554



66 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการ฽จຌงสมาชิกถงึ฽ก຋กรรม

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน



67คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ต้นสงักดัเบิกจา่ยเงิน
ให้แก่ทายาท  พร้อมสง่
ใบส าคญัรับเงินกลบัมา
ยงัส านกังาน ก.ฌ.

ค຋าธรรม฼นียม/ค຋า฿ชຌจ຋าย

กระบวนงานการจ຋าย฼งินสง฼คราะหຏ฿หຌ฽ก຋ทายาท

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

เสนอขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์
ให้แก่ทายาท

เบิกจา่ยเงิน
สงเคราะห์หลงัจากมี
มติอนมุตัิให้จา่ย

ท าแคชเชียร์เช็ค 
สัง่จา่ยต้นสงักดัเพื่อ
เบิกจา่ยให้กบัทายาท

จดัสง่แคชเชียร์เช็คให้
ต้นสงักดั เพ่ือเบิกจา่ย

ให้ทายาท

฼อกสารประกอบการจ຋าย฼งินสง฼คราะหຏ

1. หนงัสือการจา่ยเงิน
2. แคชเชียร์เช็ค
3. ใบส าคญัรับเงิน 

ในการจา่ยเงินสงเคราะห์ให้แกท่ายาท  ก.ฌ. 
จะหกัเงินไว้เป็นคา่ใช้จา่ยไมเ่กินอนัตราร้อยละ 4

ของจ านวนเงินสงเคราะห์ที่เรียกเก็บได้

วิธีด้า฼นินการ

1. อปท.ตຌนสังกัดของสมาชิกผูຌถึง฽ก຋กรรมส຋ง฼อกสารประกอบการขอรับ฼งินเม຋ปครบถຌวน/ล຋าชຌา
2. ทายาทของสมาชิกผูຌถึง฽ก຋กรรมเดຌรับ฼งินปล຋าชຌาป฼นืไองจากปอปท. ตຌนสังกัดตຌองจัดท้าบันทึกขอถอน฼งินจ຋าย฿หຌ฽ก຋ทายาท

1. ฽จຌงวิธีการ/฼อกสารทีไ฿ชຌประกอบขอรับ฼งินสง฼คราะหຏปผ຋านสืไอปออนเลนຏ/฼วใบเซตຏ/฼ฟซบุຍก/เลนຏ
2. ฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชีของทายาทสมาชิกผูຌถึง฽ก຋กรรม฾ดยตรง

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

15 วนั 90 วนั16 วนั
5 วนั



68 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการจ຋าย฼งินสง฼คราะหຏ฿หຌ฽ก຋ทายาท

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ต้นสงักดั/สมาชิก
แจ้งความประสงค์
ขอลาออกจาก
การเป็นสมาชิก

กระบวนงานการลาออกจากการ฼ปຓนสมาชิก

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ตรวจสอบความ
ถกูต้องของเอกสาร

แจ้งที่ประชมุเพ่ือ
ทราบ และขออนมุตัิ
จา่ยเงินสงเคราะห์

ลว่งหน้าคืนแกส่มาชกิ

ท าธนาณตัิสัง่จา่ยเงิน
สงเคราะห์ลว่งหน้า 
พร้อมจดัสง่คืนแก่

สมาชิก

฼อกสารประกอบการขอลาออกจากการ฼ปຓนสมาชิก

หนงัสือแจ้งการขอลาออกจากการเป็นสมาชิก

ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ประสงค์ลาออก  ออก
จากทะเบียนสมาชิก

ชีแ้จงเก่ียวกบัข้อมลูเพ่ือสร้างความเข้าใจเร่ืองการฌาปนกิจสงเคราะห์

วิธีด้า฼นินการ

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036
฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409
฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409
฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409
฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการลาออกจากการ฼ปຓนสมาชิก

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

กระบวนงานการจ้าหน຋ายสมาชิกขาดส຋ง

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ตรวจสอบยอดคงค้าง
เกิน 60 วนั

เสนอที่ประชมุเพ่ือขอ
อนมุตัิจ าหน่าย

สมาชิก

ท าหนงัสือแจ้งการ
จ าหน่ายออกจาก

การเป็นสมาชิก สง่ไป
ยงัต้นสงักดั/สมาชิก

฼อกสารประกอบการจ้าหน຋ายสมาชิก

ตดัรายชื่อสมาชิกที่
ขาดสง่เกิน 60 วนั
ออกจากทะเบียน

เพ่ิมชอ่งทางในการสง่เงิน โดยวิธีการหกัผ่านบญัชีเงินฝากของสมาชิก

วิธีด้า฼นินการ

หนงัสือแจ้งการจ าหน่ายสมาชิกขาดสง่เกิน 60 วนั

- สมาชิกขาดสง่เงินอาจท าให้สิน้สดุการเป็นสมาชิก
- เจ้าหน้าท่ีน าสง่เงินให้สมาชิกลา่ช้า

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
ระเบียบกรมสง่เสริมการปกครองท้องถ่ิน วา่ด้วยการฌาปนกิจสงเคราะห์ข้าราชการและบคุลากรท้องถ่ิน พ.ศ. 2554
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รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
www.facebook.com/cremation.dla

www.cremation-dla.com

Line Id : @obr4315j

ผูຌจัดท้า นางสารีปมาลาปผูຌอ้านวยการส຋วนบ้า฼หนใจบ้านาญ฽ละสวัสดิการป
ผูຌรับรอง นางวิภาปธูสรานนทຏปผูຌอ้านวยการส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน
สังกัด ส้านักบริหารการคลังทຌองถิไน

กระบวนงานการจ้าหน຋ายสมาชิกขาดส຋ง

การฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฼บอรຏ฾ทร.ป02-2418036

฼บอรຏ฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฼บอรຏ฾ทรสารป: 02-2418036

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป02-2418036ปต຋อป401- 409

ส้านักงานการฌาปนกิจสง฼คราะหຏขຌาราชการ฽ละบุคลากรทຌองถิไน
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญปปชัๅนป3
฾ทร.ป02-2418036 ต຋อป401- 409

฾ทร.ป02-02-2419069 ต຋อป401- 409

฾ทรสารป: 02-2418036

฼วใบเซตຏปwww.dla.go.th. “สายตรงปสถ.” 
“ส้านักงานกองทุนบ้า฼หนใจบ้านาญขຌาราชการส຋วนทຌองถิไน”
ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน
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อ/฽นวทางกา

การตรว
ป฽ละการพั

การ฼งินป
ท.ป

มผลการด้า฼นนิ
฼กต฽ละขຌอ฼สน

ยงานผลการตร
พืไอ฽จຌงปอปท.ป฿
การตามขຌอสัง฼

นอ฽นะภาย฿นป๐
ากวันทีไเดຌรับ฽จຌ

รปฏิบัติงานข

จสอบกา
พัสดุของอ

รา
ดຌานก

นการป
นอ฽นะป

รวจสอบปป
฿นพืๅนทีไ
฼กตป
๐๑ปวันป
จຌงป

ของปอปท. 

รคลังปกา
องคຏกรปก

ป

ายงานผลการต
การคลังปการบั

฽ละการพัสดุ

าร฼งินปป
กครองส຋วน

ตรวจสอบป
ัญชีปการ฼งินป
ปอปท.ป

จังหวัดเดຌรับร
฽ละ฽จຌงปอป

ตามขຌอสัง
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กอง
฾ทรศ
฾ทรส
E-m
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ง฼กต฽ละขຌอ฼สน
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฿หຌปสถ.ปป

งทางการติดต຋อป
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อปท.ป

ถิไน๢ป

ชีทຌองถิไนป
01ป๜ป1306ป

al_auditป
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กฎหมาย/หนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌองป
1.ปพระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว຋าดຌวยการตรวจ฼งนิ฽ผ຋นดินปพ.ศ.ป2561ป
2.ปคา้สัไงกระทรวงมหาดเทยปทีไป192/2537ปลงวันทีไป5ป฼มษายนป2537ป
3.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/วป1067ปปลงวันทีไป5ป฼มษายนป2537ปป
4.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0805/วป933ปลงวันทีไป22ป฼มษายนป2557ปป
5.ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0805/วป2171ปลงวันทีไป16ป฼มษายนป2558ป
 

ป
ป
ป
ป
ป
ป

ป
ป

ป
ป

ป
ป
ป

ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ป
ปป
ปปปปปปปปปปปป
ป
ป
ป
ป
ป
ป

ป
ช຋องทางการติดต຋อป
กองตรวจสอบระบบการ฼งนิบญัชีทຌองถิไนป
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป1301ป๜ป1306ป
฾ทรสารป0-2241-5646ป
E-mailป:ปdla0805@dla.go.thปปป

การตดิตามผลการด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอบกพร຋องป
จากการตรวจสอบองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปตามขຌอ฼สนอ฽นะของส้านักงานการตรวจ฼งนิ฽ผ຋นดินป

 

ปปปปป1.ปสถ.ปมีหนังสือ฽จຌง
จั ง ห วั ด ฿ หຌ ติ ด ต า ม ผ ลป
ก า ร ด้ า ฼ นิ น ก า ร ฽ กຌ เ ข
ขຌอบกพร຋องจากรายงาน
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ ป อ ป ท .ปป
ของส้านักงานการตรวจ฼งิน
฽ผ຋นดินปป

ปปปปป2 . ป จั ง ห วั ด ฽ จຌ ง ป อ ป ท .ป
ด้า฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะ
฽ลຌวรายงานส้านักตรวจ฼งิน
฽ผ຋นดินจังหวัดทราบ฾ดยตรง
ภาย฿นระยะ฼วลาทีไ ก้าหนดป
฽ละส้า ฼นา฼รืไ อง฿หຌจั งหวัดป
฼ พืไ อ ฽ จຌ ง ส้ า นั ก ต ร ว จ ส อ บป
พ฼ิศษภาคป฽ละปมท.ป

ป
 

กรณเีม຋ด้า฼นินการภาย฿นก้าหนดป
หรือด้า฼นินการเม຋ครบถຌวนป
 ฿หຌจงัหวัด฼ร຋งรัดติดตามป

การด้า฼นินการ฿หຌครบถຌวน
ชัด฼จนป

 

กรณเีม຋ด้า฼นนิการ฽กຌเขขຌอบกพร຋อง
ตัๅง฽ต຋งวดการ฼งินก຋อนป

 ฿หຌผวจ./นอภ.ปก้าชับป
฽ละติดตาม฿หຌพิจารณา฾ทษ
฼จຌาหนຌาทีไผูຌรับผิดชอบป
฽ละผูຌบังคับบัญชาอย຋างจริงจังป
ตามควร฽ก຋กรณีป

พรบ.ประกอบรัฐธรรมนูญว຋าดຌวยปปปปปปป
การตรวจ฼งนิ฽ผ຋นดินปพ.ศ.2561ป
ม.85ปเม຋พบความ฼สยีหายป60ปวันปป

พบความ฼สยีหายป120ปวันป
ม.97ปเม຋ปฏิบัติตามปพรบ.วินัยปปปปปปป

การ฼งินการคลังฯป120ปวันป

ผูຌก้ากบัดู฽ลป สถจ.ป อปท.ป
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การประชุมสภาทຌองถิไน

ป ส ส ัป ส ัๅ ป ส ิส ัการประชุมสภาสามญการประชุมสภาครง฽รก การประชุมสภาวสามญ

ผวจ./นายอ้า฼ภอปก้าหนด฿หຌสมาชิกประชุม
ส ภ า ค รัๅ ง ฽ ร ก ป ภ า ย ฿ น ป 1 5 ป วั น ป นั บ ฽ ต຋
ประกาศผลการ฼ลือกตัๅงสมาชิกสภาครบ

ก้าหนด฿นวันประชุมสภาครัๅง฽รก/ปสมัยประชุม
สามัญสมัย฽รกของ฽ต຋ละป຃

กรณีทีไมีความจ้า฼ปຓนป฼พืไอประ฾ยชนຏของป
อปท.

ประกาศผลการ฼ลอกตงสมาชกสภาครบ
ตามจ้านวน฽ลຌว

สิไงทีไตຌองท้า฿นวันประชุมสภาครัๅง฽รกป
1.ปปฏิญาณตนป(ยก฼วຌนสภาปอบต.)
2.ป฼ลือกประธานปรองประธานป฽ละ฼ลขานุการ

ຌ ิไ

ประธานน้าปรึกษา฿นทีไประชุม
-สภาปอบจ.ป2ปสมัยปสมัยละป45ปวัน
-สภา฼ทศบาลป4ปสมัยปสมัยละเม຋฼กินป30ปวัน
-สภาปอบต.ป2ป-ป4ปสมัยปสมัยละเม຋฼กินป15ปวัน
(อาจขอขยายเดຌตามทีไ กม ก้าหนด)

-ปสภาปอบจ. ประธาน฼รียก฼องปหรือนายก/
สมาชิกเม຋นຌอยกว຋าป1ป฿นป3ปของทีไ มีอยู຋ป
ท้าค้ ารຌ องยืไ นต຋อประธานปประธาน฼ปຓน
ผຌ฼รียก/฼ปຂด/ปຂดการประชมสภาทຌองถิน

3 . ป ก้ า ห น ด ส มั ย ป ร ะ ชุ ม ส า มั ญ ป ร ะ จ้ า ป຃
฽ละสมัยประชุมสามัญสมัย฽รกของป຃ถัดเป

-ปลัดองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนท้าหนຌาทีไ
฼ปຓน฼ลขานการสภาชัไวคราว

(อาจขอขยายเดตามทปกม.ปกาหนด)

ท้า฼ปຓนประกาศของสภาทຌองถิไน ฽ละปຂดประกาศ
฿นทีไ฼ปຂด฼ผย ณ สนง.อปท.

ผู฼รยก/฼ปด/ปดการประชุม
-ปสภา฼ทศบาล ประธานปนายกปหรือสมาชิก
เม຋ตไ้ากว຋ากึไงหนึไงของทีไมีอยู຋ปท้าค้ารຌองยืไนต຋อป
ผวจ.ป฽ละปผวจ.฼ปຓนผูຌ฼รียกประชุม
-ปสภาปอบต.ปประธานปนายกปหรือสมาชิก
เม຋ตไ้ากว຋ากึไงหนึไงของทีไมีอยู຋ปท้าค้ารຌองยืไนต຋อป
นายอ้า฼ภอ

฼ปน฼ลขานุการสภาชวคราว
-ปสมาชิกสภาทีไมีอายุมากทีไสุดทีไอยู຋฿นทีไประชุม
ท้าหนຌาทีไ฼ปຓนประธานชัไวคราวป฼พืไอ฼ชิญสมาชิก
ก ล຋ า ว ค้ า ปฏิ บั ติ ป ฽ ล ะ น้ าป รึ ก ษ า ฼ พืไ อ ฼ ลื อ ก
ประธานสภา

-฼ลือกประธานสภาเดຌ฽ลຌวประธานชัไวคราวตຌอง

กรณีเม຋เดຌก้าหนด /ป จ้า฼ปຓนตຌอง฼ปลีไยน฽ปลง฿หຌ
ประธานสภาน้าปรึกษา฿นสมัยประชุมสามัญ
อืไนโหรือ฿นสมัยประชุมวิสามัญกใเดຌ

-ปสภาปอบจ. ฿หຌมีก้าหนดป7ปวันปปจะขยายตຌอง
เดຌรับความ฼หในชอบจากสภาป(คะ฽นน฼สียงเม຋
นຌอยกว຋าป1ป฿นป3)
-ป ส ภ า ฼ ท ศ บ า ล ป ก้ า ห น ด เ ม຋ ฼ กิ น ป 1 5 ป วั นป
จะขยายตຌองเดຌรับอนุญาตจากปผวจ.฼ลอกประธานสภาเด฽ลวประธานชวคราวตอง

รายงานปผวจ./นายอ้า฼ภอป฽ลຌว฽ต຋กรณีปทันทีป
฽ละปผวจ./นายอ้า฼ภอป฽ต຋งตัๅงประธานสภาทันที
ทีไเดຌรบัรายงาน
-ป ประธานสภาน้าปรึกษา฼พืไอ฿หຌทีไประชุม฼ลือก
รองประธานสภาต຋อเป

ุญ
-ป ส ภ า ป อ บ ต . ป ก้ า ห น ด เ ม຋ ฼ กิ น ป 1 5 ป วั นป
จะขยายตຌองเดຌรับอนุญาตจากนายอ้า฼ภอ

ช຋องทางตดิต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บยีบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินจิฉัย฽ละการก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป02-2419000ปต຋อป5234
฾ทรสารป02-2419036

กฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
- พ.ร.บ.ปสภาต้าบล฽ละองคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ศ.ป2537
- พ.ร.บ.ป฼ทศบาลปพ.ศ.ป2496
- พ.ร.บ.ปองคຏการบริหารส຋วนจังหวัดปพ.ศ.ป2540
- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภา

ทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547



76 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การ฼ลือกประธานสภาทຌองถิไนการ฼ลือกประธานสภาทຌองถิไน

1.ปการ฼สนอชืไอ1.ปการ฼สนอชืไอ 3.ปการนับคะ฽นน3.ปการนับคะ฽นน2.ปการลงคะ฽นน2.ปการลงคะ฽นน
4.ปกรณีมีผูຌเดຌ
คะ฽นน฼ท຋ากัน
4.ปกรณีมีผูຌเดຌ
คะ฽นน฼ท຋ากัน

5.ปการ
฽ต຋งตัๅงป(ขຌอป9)
5.ปการ
฽ต຋งตัๅงป(ขຌอป9)

1 . 1 ป ส ม า ชิ ก ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ฼ ส น อ ชืไ อป
(ดຌวยวาจาปตามขຌอป
39ปว.1ป)ปปสมาชิกฯป
ค น ห นึไ ง ทีไ ฼ หใ น ว຋ า
สมควรเดຌรับ฼ลือก
฿ หຌ ด้ า ร ง ต้ า ฽ ห น຋ ง
ประธานสภาทຌองถิไน

1 . 1 ป ส ม า ชิ ก ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ฼ ส น อ ชืไ อป
(ดຌวยวาจาปตามขຌอป
39ปว.1ป)ปปสมาชิกฯป
ค น ห นึไ ง ทีไ ฼ หใ น ว຋ า
สมควรเดຌรับ฼ลือก
฿ หຌ ด้ า ร ง ต้ า ฽ ห น຋ ง
ประธานสภาทຌองถิไน

2.1ปสมาชิกสภาทຌองถิไน
ลงคะ฽นน฼ลือกจากบุคคล
ทีไถูก฼สนอชืไอ

2.1ปสมาชิกสภาทຌองถิไน
ลงคะ฽นน฼ลือกจากบุคคล
ทีไถูก฼สนอชืไอ

2 . 2 ป ล ง ค ะ ฽ น น ฾ ด ย วิ ธี
ี ืไ ั ืไ

2 . 2 ป ล ง ค ะ ฽ น น ฾ ด ย วิ ธี
ี ืไ ั ืไ ຌ ืຌ ื

3 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฼ ชิ ญ
ส ม า ชิ ก เ ม຋ นຌ อ ย
ก ว຋ า ป 2 ป ค น ป ม า
ช຋ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะ฽นน

3 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฼ ชิ ญ
ส ม า ชิ ก เ ม຋ นຌ อ ย
ก ว຋ า ป 2 ป ค น ป ม า
ช຋ ว ย ต ร ว จ นั บ
คะ฽นน

4.1ป฼ลือก฿หม຋฼ฉพาะ
ผูຌ ทีไ เ ดຌคะ฽นนสูงสุ ด
฼ ท຋ า กั น ป ฾ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะ ฽ น น ฽ ล ะ นั บ
คะ฽นน฽บบ฼ดิม

4.1ป฼ลือก฿หม຋฼ฉพาะ
ผูຌ ทีไ เ ดຌคะ฽นนสูงสุ ด
฼ ท຋ า กั น ป ฾ ด ย วิ ธี
ล ง ค ะ ฽ น น ฽ ล ะ นั บ
คะ฽นน฽บบ฼ดิม

5 . 1 ป ผ ว จ . ป ห รื อป
นอภ.ปด้า฼นินการ
฽ต຋ งตัๅ ง ทัน ที ฼ มืไ อ
ก า ร ฼ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌองถิไน฽ลຌว฼สรใจ

5 . 1 ป ผ ว จ . ป ห รื อป
นอภ.ปด้า฼นินการ
฽ต຋ งตัๅ ง ทัน ที ฼ มืไ อ
ก า ร ฼ ลื อ ก
ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌองถิไน฽ลຌว฼สรใจ

ประธานสภาทองถนประธานสภาทองถน

1.2ปเม຋จ้ากัดจ้านวน
ชืไอทีไ฼สนอ
1.2ปเม຋จ้ากัดจ้านวน
ชืไอทีไ฼สนอ

1.3ป฽ต຋ละชืไอทีไ฼สนอ
ตຌ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯป
ั เ ຋ ຌ ຋

1.3ป฽ต຋ละชืไอทีไ฼สนอ
ตຌ อ ง มี ส ม า ชิ ก ฯป
ั เ ຋ ຌ ຋

฼ขยนชอตว฽ละชอสกุล
ของผูຌทีไถูก฼สนอชืไอปป
฼ขยนชอตว฽ละชอสกุล
ของผูຌทีไถูก฼สนอชืไอปป

2.3ปประกอบกับขຌอป75ป
ว . ป 3 ก า ร ล ง ค ะ ฽ น น
฼ลือกประธานสภาตຌอง

ไ ไ

2.3ปประกอบกับขຌอป75ป
ว . ป 3 ก า ร ล ง ค ะ ฽ น น
฼ลือกประธานสภาตຌอง

ไ ไ

4.2ปถຌาผลการ฼ลือก
฿หม຋ยังมีผูຌเดຌคะ฽นน
สู ง สุ ด ฼ ท຋ า กั น อี กป
฿ หຌ ฿ ชຌ วิ ธี จั บ ฉ ล า กป
฼ฉพาะผูຌ เดຌคะ฽นน
สูงสุด฼ท຋ากัน

4.2ปถຌาผลการ฼ลือก
฿หม຋ยังมีผูຌเดຌคะ฽นน
สู ง สุ ด ฼ ท຋ า กั น อี กป
฿ หຌ ฿ ชຌ วิ ธี จั บ ฉ ล า กป
฼ฉพาะผูຌ เดຌคะ฽นน
สูงสุด฼ท຋ากัน3 . 2 ป ต ร ว จ นั บ

฽ลຌว฿หຌประธานปปปปปปปปปปปปป
ทีไ ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะ฽นน

3 . 2 ป ต ร ว จ นั บ
฽ลຌว฿หຌประธานปปปปปปปปปปปปป
ทีไ ป ร ะ ชุ ม
ประกาศคะ฽นน

5 . 2 ป ป ธ . ป ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ทีไ เ ดຌ รั บ
฽ ต຋ ง ตัๅ ง ป ฏิ บั ติ
ห นຌ า ทีไ ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ทຌองถิไน฿นครัๅงนัๅน

5 . 2 ป ป ธ . ป ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ทีไ เ ดຌ รั บ
฽ ต຋ ง ตัๅ ง ป ฏิ บั ติ
ห นຌ า ทีไ ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ทຌองถิไน฿นครัๅงนัๅนรับรองเม຋นຌอยกว຋า

ป2ปคนปสมาชิกฯป฽ต຋
ล ะ ค น ฿ หຌ รั บ ร อ งป
เ ดຌ ฼ พี ย ง ค รัๅ ง ฼ ดี ย วป
( ก า ร รั บ ร อ ง ฿ หຌ
กระท้า฾ดยวิธียกมือ
ขึๅนพຌนศีรษะปตามขຌอป
39ปว.ป2)

รับรองเม຋นຌอยกว຋า
ป2ปคนปสมาชิกฯป฽ต຋
ล ะ ค น ฿ หຌ รั บ ร อ งป
เ ดຌ ฼ พี ย ง ค รัๅ ง ฼ ดี ย วป
( ก า ร รั บ ร อ ง ฿ หຌ
กระท้า฾ดยวิธียกมือ
ขึๅนพຌนศีรษะปตามขຌอป
39ปว.ป2)

฿ชຌวิ ธี ฼ ขียนชืไอ ตัว-ชืไ อ
สกุลของบุคคลทีไ฼ลือก,ป
ป ร ะ ธ า น ทีไ ป ร ะ ชุ ม
฼ รี ย ก ชืไ อ ส ม า ชิ ก ฯป
ตามล้า ดับอักษรปน้า
กระดาษ฿ส຋ซองหย຋อน
ลงหีบทีไจัดเวຌต຋อหนຌา
ประธานทีไประชุม

฿ชຌวิ ธี ฼ ขียนชืไอ ตัว-ชืไ อ
สกุลของบุคคลทีไ฼ลือก,ป
ป ร ะ ธ า น ทีไ ป ร ะ ชุ ม
฼ รี ย ก ชืไ อ ส ม า ชิ ก ฯป
ตามล้า ดับอักษรปน้า
กระดาษ฿ส຋ซองหย຋อน
ลงหีบทีไจัดเวຌต຋อหนຌา
ประธานทีไประชุม

ต຋อทีไประชุมสภา
ทຌองถิไนป(ขຌอป8ป
ว . 1 ป ป ร ะ ก อ บ
ขຌ อ ป 8 1 ป ฽ ห຋ ง
ร ะ ฼ บี ย บ ป ม ท .
ว຋าดຌวยขຌอบังคับ
การประชุมฯ)

ต຋อทีไประชุมสภา
ทຌองถิไนป(ขຌอป8ป
ว . 1 ป ป ร ะ ก อ บ
ขຌ อ ป 8 1 ป ฽ ห຋ ง
ร ะ ฼ บี ย บ ป ม ท .
ว຋าดຌวยขຌอบังคับ
การประชุมฯ)

4 . 2 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฿ หຌ ผูຌ เ ดຌ
คะ฽นนสูงสุด฼ท຋ากัน
ต ก ล ง กั น ว຋ า ผูຌ ฿ ด
จ ะ ฼ ปຓ น ผูຌ จั บ ฉ ล า ก
ก຋อนหลัง

4 . 2 . 1 ป ป ร ะ ธ า น
ทีไ ป ร ะ ชุ ม ฿ หຌ ผูຌ เ ดຌ
คะ฽นนสูงสุด฼ท຋ากัน
ต ก ล ง กั น ว຋ า ผูຌ ฿ ด
จ ะ ฼ ปຓ น ผูຌ จั บ ฉ ล า ก
ก຋อนหลัง

ทองถน฿นครงนนป
ต຋อเป
ทองถน฿นครงนนป
ต຋อเป

5 . 3 ป ก ร ณี ป อ บ จ .ปป
ประธานสภาปอบจ.ป
฼กิดขึๅน฾ดยมติสภาป
ตามปม.ป17ป฽ห຋งป

5 . 3 ป ก ร ณี ป อ บ จ .ปป
ประธานสภาปอบจ.ป
฼กิดขึๅน฾ดยมติสภาป
ตามปม.ป17ป฽ห຋งป

1.4ปถຌามีการ฼สนอ
ชืไ อผูຌ สมควรเดຌ รับ
การ฽ต຋งตัๅง฼พียงหนึไง
ค น ป ฿หຌ ถื อว຋ า ผูຌ นัๅ น
เดຌรับ฼ลือกป(ขຌอป14ป
฽ห຋งระ฼บียบปมท.

1.4ปถຌามีการ฼สนอ
ชืไ อผูຌ สมควรเดຌ รับ
การ฽ต຋งตัๅง฼พียงหนึไง
ค น ป ฿หຌ ถื อว຋ า ผูຌ นัๅ น
เดຌรับ฼ลือกป(ขຌอป14ป
฽ห຋งระ฼บียบปมท.

ุุ

2 .4ปประกอบขຌอป82ป
( 2 ) ป ถຌ า มี ส ม า ชิ ก ฯป
฼ขຌ ามา฿นทีไประชุมฯป
ขณะทีไ฼ ริไมลงคะ฽นน
฽ลຌว ผຌนัๅนมีสิทธิออก

2.4ปประกอบขຌอป82ป
( 2 ) ป ถຌ า มี ส ม า ชิ ก ฯป
฼ขຌ ามา฿นทีไประชุมฯป
ขณะทีไ฼ ริไมลงคะ฽นน
฽ลຌว ผຌนัๅนมีสิทธิออก

3 . 3 ป ผูຌ เ ดຌ รั บ
ค ะ ฽ น น สู ง สุ ด
฼ปຓนผูຌเดຌรับ฼ลอืก

3 . 3 ป ผูຌ เ ดຌ รั บ
ค ะ ฽ น น สู ง สุ ด
฼ปຓนผูຌเดຌรับ฼ลอืก

4.2.2ปหากตกลงกัน
เ ม຋ เ ดຌ ฿ หຌ ป ร ะ ธ า น
ทีไประชุมจับฉลากว຋าป
ผูຌ฿ดจะ฼ปຓนผูຌจับฉลาก
ก຋อนหลัง

4.2.2ปหากตกลงกัน
เ ม຋ เ ดຌ ฿ หຌ ป ร ะ ธ า น
ทีไประชุมจับฉลากว຋าป
ผูຌ฿ดจะ฼ปຓนผูຌจับฉลาก
ก຋อนหลัง

พ.ร .บ . ปองคຏการ
บริหารส຋วนจังหวัดป
พ . ศ . ป 2 5 4 0ป
เม຋ตຌองมีการ฽ต຋งตัๅง
จากปผวจ.
ก ร ณี ป ฼ ท ศ บ า ล /
อ บ ต . ป ๜ป พ . ร . บ .
จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌ

พ .ร .บ . ปองคຏการ
บริหารส຋วนจังหวัดป
พ . ศ . ป 2 5 4 0ป
เม຋ตຌองมีการ฽ต຋งตัๅง
จากปผวจ.
ก ร ณี ป ฼ ท ศ บ า ล /
อ บ ต . ป ๜ป พ . ร . บ .
จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌ

ว຋าดຌวยขຌอบังคับการ
ประชมุฯ
ว຋าดຌวยขຌอบังคับการ
ประชมุฯ

฽ลวปผูนนมสทธออก
฼ สี ย ง ล ง ค ะ ฽ น น เ ดຌ
ก຋อนทีไประธานสภาฯป
สัไง฿หຌนบัคะ฽นน

฽ลวปผูนนมสทธออก
฼ สี ย ง ล ง ค ะ ฽ น น เ ดຌ
ก຋อนทีไประธานสภาฯป
สัไง฿หຌนบัคะ฽นน

4 . 2 . 3 ป จั ด ท้ า บั ต ร
ฉ ล า ก ป ช นิ ด ป สีป
฽ ล ะ ข น า ด อ ย຋ า ง
฼ดียวกันตามจ้านวน
฼ ท຋ า กั บ ผูຌ เ ดຌ รั บ
คะ฽นนสูงสุดป฼ขียน
ขຌอความว຋า ๡เดຌรับ

4 . 2 . 3 ป จั ด ท้ า บั ต ร
ฉ ล า ก ป ช นิ ด ป สีป
฽ ล ะ ข น า ด อ ย຋ า ง
฼ดียวกันตามจ้านวน
฼ ท຋ า กั บ ผูຌ เ ดຌ รั บ
คะ฽นนสูงสุดป฼ขียน
ขຌอความว຋า ๡เดຌรับ

มี ป ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ค น ห นึไ งป
฾ดยปผวจ./นอภ.ป
฽ต຋งตัๅงตามมติของ
สภา

มี ป ป ร ะ ธ า น ส ภ า
ทຌ อ ง ถิไ น ค น ห นึไ งป
฾ดยปผวจ./นอภ.ป
฽ต຋งตัๅงตามมติของ
สภา

ขຌอป8ป฽ห຋งระ฼บยีบปมท.ปว຋าดຌวยขຌอบังคบั
การประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ป฽กຌเข

฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2554

ขຌอป8ป฽ห຋งระ฼บยีบปมท.ปว຋าดຌวยขຌอบังคบั
การประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547ป฽กຌเข

฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2554 ช຋องทางการตดิต຋อช຋องทางการตดิต຋อขอความวาป เดรบ
฼ลือก฼ปຓนปปธ.ปสภา
ทຌองถิไน๢ปส຋วนบัตร
อืไนป฼ขียนขຌอความว຋าป
๡เม຋เดຌรับ฼ลือก฼ปຓนป
ปธ.ปสภาทຌองถิไน๢

ขอความวาป เดรบ
฼ลือก฼ปຓนปปธ.ปสภา
ทຌองถิไน๢ปส຋วนบัตร
อืไนป฼ขียนขຌอความว຋าป
๡เม຋เดຌรับ฼ลือก฼ปຓนป
ปธ.ปสภาทຌองถิไน๢

ขຌอสัง฼กต
-ปกรณีของปอบจ.ปเม຋ตຌองมีการ฽ต຋งตัๅงจากผูຌว຋าราชการจังหวัดป(พรบ.องคຏการบริหารส຋วน
จังหวัดปพ.ศ.ป2540ปมาตราป17ปเม຋เดຌก้าหนดว຋าจะตຌอง฿หຌผูຌว຋าราชการจังหวัด฽ต຋งตัๅง
ประธานสภาปอบจ.ป฽ต຋อย຋าง฿ด
-ปกรณีของปอบต.ป฽ละ฼ทศบาลปพรบ.จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌมีประธานสภาฯหนึไงคนปซึไงปผวจ.
หรือปนอภ.ป฽ลຌว฽ต຋กรณี฽ต຋งตัๅงตามมตขิองสภาฯ

ขຌอสัง฼กต
-ปกรณีของปอบจ.ปเม຋ตຌองมีการ฽ต຋งตัๅงจากผูຌว຋าราชการจังหวัดป(พรบ.องคຏการบริหารส຋วน
จังหวัดปพ.ศ.ป2540ปมาตราป17ปเม຋เดຌก้าหนดว຋าจะตຌอง฿หຌผูຌว຋าราชการจังหวัด฽ต຋งตัๅง
ประธานสภาปอบจ.ป฽ต຋อย຋าง฿ด
-ปกรณีของปอบต.ป฽ละ฼ทศบาลปพรบ.จัดตัๅงฯปก้าหนด฿หຌมีประธานสภาฯหนึไงคนปซึไงปผวจ.
หรือปนอภ.ป฽ลຌว฽ต຋กรณี฽ต຋งตัๅงตามมตขิองสภาฯ

( )( )
กองกฎหมาย฽ละ
ระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานวินจิฉัย
฽ละก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ป
ต຋อป5234
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036

กองกฎหมาย฽ละ
ระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานวินจิฉัย
฽ละก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ป
ต຋อป5234
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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ระ฼บียบปมท.  ว຋าดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภา
ทຌองถิไนปพ.ศ. 2547

ผูຌสนับสนุนญัตติ

ผูຌคัดคຌานญัตติ

ผูຌ฼สนอญัตติ฼ปຓนผูຌ฽ถลงญัตติยกมือขึๅนพຌนศีรษะ฼มืไอประสงคຏจะกล຋าว
฽ละจะกล຋าวเดຌ฼มืไอประธานอนุญาต

การกล่าวถ้อยค าในที่ประชุม

฿ชຌ ฼ วลาตามสมควร ปหาก฿ชຌ ฼ วลา
฼กินสมควรป฽ละมีผูຌอืไนจะอภิปราย
ต຋อ เปปประธานอาจสัไ ง ฿หຌหยุ ด เดຌป
฼มืไออภิปรายมาป10 นาทีป฽ลຌว

อภิปรายราย฼ฉพาะ฼รืไองทีไก้าลังปรึกษา
หຌามป
- ค้าซๅ้าปนอกประ฼ดใน
- ค้าหยาบคาย฿ส຋รຌาย
- กล຋าวชืไอบุคคล฿ดป฼วຌน฽ต຋จ้า฼ปຓน
- น้า฼อกสารมาอ຋านป฼วຌน฽ต຋จ้า฼ปຓน
- น้าวัตถุมา฽สดงป฼วຌน฽ต຋ประธานอนุญาต

การอภิปราย

ยืนกล຋าวปณปทีไของตนปหรือทีไ ทีไจัดเวຌป
฽ละตຌองกล຋าวต຋อประธาน

ล าดับการอภิปราย

฼มืไอเม຋มีผูຌประสงคຏอภิปราย฿นทางตรงขຌามป
฽ต຋อีกฝຆายหนึไงมีผูຌประสงคຏอภิปรายอยู຋ป
฿หຌอีกฝຆายหนึไงอภิปรายต຋อเดຌ

ประธาน฼หในว຋าเดຌอภิปรายกันพอสมควร฽ลຌวป
ประธาน฼สนอ฿หຌวินิจฉัยว຋าปควรปຂดอภิปราย
หรือเม຋

ขณะอภิปรายปถຌาประธานยืนขึๅน
฿หຌสมาชิกระงับการอภิปราย฽ลຌวนัไงลง
ทันทีป฽ละสมาชิกตຌองฟຑงประธาน

ผูຌสนับสนุนผูຌคัดคຌานญัตติ

ช຋องทางการติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000 ต຋อป5234
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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กระทูຌถาม
- กระทูຌถามทัไวเป
- กระทูຌถามด຋วน

1) ฿นการประชุม
ค รัๅ ง ห นึไ ง ป 1 คน
ตัๅงเดຌป1 กระทูຌป฼วຌน฽ต຋
ประธานอนุญาต

2) ท้า฼ปຓนหนังสือป
(ตาม฽บบ )  ฼สนอ
ล຋ ว ง ห นຌ า ยืไ น ต຋ อ
ประธานสภา

3 )  ป ร ะ ธ า น ส຋ ง ฿ หຌ
ผูຌบริหาร฼ตรียมตอบป
฽ละบรรจุ ฼ขຌ าวาระ
ภาย฿นป7 วันนับ฽ต຋ส຋ง

4) ประธานตຌองอนุญาต฿หຌ
ถามกระทูຌถามด຋วนก຋อนป
฼มืไอผูຌบริหารตอบ฽ลຌว
ผูຌตัๅงกระทูຌปซักถามเดຌป3
ครัๅง

6)  ผูຌ ตัๅ ง กระ ทูຌ ถ าม
มีสิทธิถอน฼มืไอ฿ด
กใเดຌ฽ละหຌามผูຌนัๅนป
ยืไนกระทูຌถาม฿น฼รืไอง
นัๅนอีก

7) กระทูຌถามตຌองเม຋มี
ลักษณะตຌองหຌามตาม
ขຌอป90 (8ประการ)

8) เม຋ฟุຆม฼ฟ຅อยปวกวน
ซๅ้าซากปหรือมีลักษณะ
฼ปຓนการอภิปราย

9 )  ป ร ะ ธ า น มี
อ้านาจวินิจฉัย฿หຌ
กระทูຌตຌองหຌามตกเปป
ค้าวินิจฉัย฼ปຓนทีไสุด

การตัๅงกระทูຌถาม

ระ฼บียบปมท.ว຋าดຌวย
ขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ. 2547 

ช຋องทางติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป02-2419000 ต຋อป5234
฾ทรสารป02-2419036

5) ผูຌตัๅงกระทูຌถามเม຋ถาม/เม຋อยู຋
฼มืไอถึงระ฼บียบวาระ฿หຌถือว຋าถอน
กระทูຌถามนัๅน

ค้าถามซึไ งสมาชิกสภาทຌองถิไน
ตัๅ ง ขึๅ น ฼พืไ อสอบถามผูຌ บริหาร
ทຌองถิไน฼กีไยวกับขຌอ฼ทใจจริง
หรือน฾ยบายอัน฼กีไยวกับงาน
฿นหนຌาทีไของผูຌบริหารทຌองถิไน
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การ฼สนอญัตติ

1) จัดท้าญัตติ฼ปຓนหนังสือ
- การ฼สนอ ยืไนต຋อประธานสภาปล຋วงหนຌาก຋อนวัน
ประชุมเม຋นຌอยกว຋าป5 วัน
-การรับรอง

*ญัตติทีไ฼สนอ฾ดยผูຌบริหารทຌองถิไนปเม຋ตຌองมีผูຌรับรองป
* ญัตติทีไ฼สนอ฾ดยสมาชิกปตຌองมีสมาชิกรับรอง
อย຋างนຌอยป2 คนป(หากมีสมาชิก฼หลืออยู຋นຌอยกว຋าป
8 คนป฿หຌมีสมาชิกรับรองป1 คนป(฼วຌน฽ต຋ปกม.
ก้าหนด฼ปຓนอย຋างอืไน)
- การบรรจุญัตติ
- ประธานบรรจุญัตติทีไ฼สนอมา฼ขຌาระ฼บยีบวาระป
ภาย฿น฼วลาอันสมควรป฿นสมัยประชุมนัๅน
- ถຌามี฼หตุจ้า฼ปຓนป฿หຌบรรจุ฿นสมัยประชุมถัดเปป
฿หຌ฽จຌง฼หตุจ้า฼ปຓนต຋อสภา฿นสมัยประชุมนัๅน

2) ญัตติทีไ฼สนอดຌวยวาจาตามขຌอป38 วรรคหຌาป
- การ฼สนอ ยกมือขึๅนพຌนศีรษะป฼มืไอประธาน
อนุญาต จึงกล຋าวเดຌป
- การรับรอง ยกมือขึๅนพຌนศีรษะ
- การบรรจุญัตติ ประธานสภาตຌองบรรจุ฼ขຌา
ระ฼บียบวาระ฿นการประชุมคราวนัๅนปป

ญัตติตกเป
- ญัตติทีไบรรจุ฼ขຌาระ฼บียบ
วาระ฽ลຌวปหากเม຋พิจารณา฿น
สมัยประชุมนัๅน/พิจารณา
เม຋฽ลຌว฼สรใจป฼วຌน ญัตติร຋าง
ขຌอบัญญัติป฿หຌบรรจุ฿นสมัย
ถัดเปป
-ญัตติทีไทีไประชุมสภายังเม຋เดຌ
พิจารณา/พิจารณายังเม຋
฼สรใจป฼มืไอสภาครบวาระ/ยุบ
สภา

การถอนญัตติ
- ยังเม຋บรรจุญัตติลงระ฼บียบ
วาระปป** การขอถอนต຋อ
ประธานสภา

- บรรจุญัตติลงระ฼บียบวาระ฽ลຌวป
*** การขอถอนตຌองเดຌรับความ
ยินยอมจากทีไประชุม

กรณีทีไถือว຋าเดຌถอนญัตติ
-ถึงวาระพิจารณา฽ลຌว ผูຌ
฼สนอ/ผูຌ฽ปรญัตติ เม຋อยู຋
หรือเม຋ขออภิปรายป฿หຌถือว຋าเดຌ
ถอนญัตติ/ค้า฽ปรญัตติ

- กรณีผูຌบริหาร฼สนอญัตติ/
฽ปรญัตติ อาจมอบหมาย
฿หຌรองนายก/฼ลขา/ทีไปรึกษา
นายก ฼ปຓนผูຌอภิปราย/ชีๅ฽จง/
฽ถลง฽ทนกใเดຌ ตຌองท้า

฼ปຓนหนังสือ

ระ฼บียบปมท. ว຋าดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนป
พ.ศ. 2547

ช຋องทางการติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละกา้กับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000 ต຋อป5234
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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การลงมติ

เปิดเผย ลับ

฼รืไองทัไวเป ฼รืไองทีไมีปกม.
ก้าหนดเวຌ

- ยกมือพຌนศีรษะ
- ยืน
- ฼รียกชืไอตามล้าดับอักษร฽ละออก฼สียงรายคน
*ปกติป฿ชຌวิธีการยกมือ
฼วຌนปนายก/สมาชิกเม຋นຌอยกว຋าป3 คนปขอ฿หຌ฿ชຌ
วิธียืน/฼รียกชืไอป฽ละทีไประชุม฼หในชอบ

- ฼ขียน฼ครืไองหมาย฿นบัตรลงคะ฽นน
฼หในดຌวยป= 
เม຋฼หในดຌวยป= 
งดออก฼สียงป= 

- ประธาน฼รียกชืไอสมาชิกตามล้าดับอักษร
- สมาชิกน้าบัตรลงคะ฽นน฿ส຋ซองป+ ฿ส຋หีบป
ทีไ฼ตรียมเวຌต຋อหนຌาประธาน

- ประธาน฼ลือกสมาชิกเม຋นຌอยกว຋าป2 มาช຋วย
฿นการนับคะ฽นน

ตรวจสอบ
องคຏประชุมก຋อนการ
ลงมติทุกครัๅง

฼สียง

สมา ชิกออก฼สีย ง
฽ ลຌ ว เ ดຌ ค ะ ฽ น น
฼ท຋ากันประธานชีๅขาด

ระ฼บียบปมท.ว຋าดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.2547

ช຋องทางติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป02-2419000 ต຋อป5234
฾ทรสารป02-2419036

ตรวจสอบ
องคຏประชุมก຋อนการ
ลงมติทุกครัๅง สมาชิกป1 คนปมีสิทธิป

ออก฼สียงป1 ฼สียง
ประธานออก฼สียง
฿นฐานะสมาชิกเดຌป

1 ฼สียง

สมาชิกออก฼สียง
฽ลຌวเดຌคะ฽นน฼สียง
฼ท຋ากันป฿หຌประธาน

ชีๅขาด ฿ชຌคะ฽นน฼สียงขຌาง
มาก฼ปຓน฼กณฑຏ฿นการ
หามติสภาป
฼วຌน฽ต຋ปกม.ก้าหนดเวຌ
฼ปຓนอย຋างอืไน

นับคะ฽นน฼สรใจ
฽ลຌวปประธานประกาศ
ดຌวยว຋าเดຌคะ฽นน฼สียง
ขຌางมากตามทีไปกม.
ก้าหนดเวຌหรือเม຋
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ขัๅนตอน฽ละวิธีการจัดท้า
ร຋าง฼ทศบัญญัติ/ขຌอบัญญัติงบประมาณของป฼ทศบาลป฽ละปอบจ.

สภาเม຋ยนืยันร຋าง฼ดิม
สภายนืยันดຌวยคะ฽นน฼สยีง

เม຋นຌอยกว຋าป
สภายนืยันดຌวยคะ฽นน฼สยีง

เม຋นຌอยกว຋าป นายก฼ทศมนตรี/นายกปอบจ.
฿ ຌ

นายก฼ทศมนตรี/นายกปอบจ.
฿ ຌปดຌวยคะ฽นน฼สยีงเม຋นຌอยกว຋าปปปปปปปปปปปป

2ป฿นป3ปหรอืพจิารณา
เม຋฼สรใจภาย฿นป30ปวันปป

฿หຌร຋างขຌอบญัญัติงบประมาณนัๅนตกเป

2 ฿นป3 ภาย฿นป30 วันป
ประธานสภาส຋งร຋างขຌอบญัญตัิ

฿หຌนายกฯปลงนาม

2 ฿นป3 ภาย฿นป30 วันป
ประธานสภาส຋งร຋างขຌอบญัญตัิ

฿หຌนายกฯปลงนาม

ลงนามประกาศ฿ชຌป
มีผล฿ชຌบังคับ

ลงนามประกาศ฿ชຌป
มีผล฿ชຌบังคับ

ผวจ.
เม຋฼หในชอบ
ส຋งร຋างคนื

ผวจ.
เม຋฼หในชอบ
ส຋งร຋างคนื

ผวจ.
฼หในชอบ
ส຋งร຋าง฿หຌ

ผวจ.
฼หในชอบ
ส຋งร຋าง฿หຌสภาสภา ร ฿

นายกฯลงนาม
ร ฿

นายกฯลงนาม

นายกฯป฼สนอ
ร຋างขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

นายกฯป฼สนอ
ร຋างขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภาป
฼ทศบาล/สภาปอบจ.ปวาระ

รับหลักการป(วาระป1)ปป

การพิจารณาของสภาป
฼ทศบาล/สภาปอบจ.ปวาระ

รับหลักการป(วาระป1)ปป

รบัหลักการป
พิจารณาต຋อวาระป

฽ปรญัตติป(วาระป2)ป
฽ละลงมติ฼หในชอบ

ຌ ั ั

รบัหลักการป
พิจารณาต຋อวาระป

฽ปรญัตติป(วาระป2)ป
฽ละลงมติ฼หในชอบ

ຌ ั ั

฼ทศบาลต้าบลปประธานสภา
ส຋งร຋างทีไสภา฼หในชอบ฿หຌนายอ้า฼ภอ

฽ละนายอ้า฼ภอส຋ง฿หຌปผวจ.ป
ส຋วน฼ทศบาล฼มือง฽ละนครป/อบจ.

ส຋ง฿หຌปผวจ.฾ดยตรงป฽ละปผวจ.
ຌ ิ ฿ ຌ ใ ฿ ั

฼ทศบาลต้าบลปประธานสภา
ส຋งร຋างทีไสภา฼หในชอบ฿หຌนายอ้า฼ภอ

฽ละนายอ้า฼ภอส຋ง฿หຌปผวจ.ป
ส຋วน฼ทศบาล฼มือง฽ละนครป/อบจ.

ส຋ง฿หຌปผวจ.฾ดยตรงป฽ละปผวจ.
ຌ ิ ฿ ຌ ใ ฿ ัร຋างขຌอบัญญัติป(วาระป3)ร຋างขຌอบัญญัติป(วาระป3) ตຌองพิจารณา฿หຌ฼สรใจภาย฿นป15ปวันตຌองพิจารณา฿หຌ฼สรใจภาย฿นป15ปวัน

ผวจ.ปตัๅงคณะกรรมการป15ปคนป฾ดยป7ปคน
มาจากฝຆายสภาปอีกป7ปคนป฼สนอ฾ดยฝຆาย
ผวจ.ปตัๅงคณะกรรมการป15ปคนป฾ดยป7ปคน
มาจากฝຆายสภาปอีกป7ปคนป฼สนอ฾ดยฝຆาย

เม຋รับ
หลักการร຋าง
ขຌอบญัญัติ

เม຋รับ
หลักการร຋าง
ขຌอบญัญัติ

ผวจ.ส຋ง฿หຌ
นายก฼ทศมนตรี
/ นายก อบจ

ผวจ.ส຋ง฿หຌ
นายก฼ทศมนตรี
/ นายก อบจ

นายกฯป฼สนอร຋าง
ต຋อสภาปภาย฿นป7ป

วัน

นายกฯป฼สนอร຋าง
ต຋อสภาปภาย฿นป7ป

วัน

สภา
฼หในชอบ

สภา
฼หในชอบ

สภาพิจารณาร຋างขຌอบัญญัติ
ไ

สภาพิจารณาร຋างขຌอบัญญัติ
ไนายกฯป฽ลຌวป14ปคนนีๅเปหาคนนอกปปปปป1ป

คนป฼ปຓนประธานป฼พืไอพิจารณาหาขຌอยุติ
ความขัด฽ยຌงป฾ดยการปรับปรุงป฽กຌเขป
หรือยืนยันร຋างขຌอบัญญัติ฼ดิมป฽ลຌวส຋งร຋าง
คนื฿หຌปผวจ.ภาย฿นป15ปวัน

นายกฯป฽ลຌวป14ปคนนีๅเปหาคนนอกปปปปป1ป
คนป฼ปຓนประธานป฼พืไอพิจารณาหาขຌอยุติ
ความขัด฽ยຌงป฾ดยการปรับปรุงป฽กຌเขป
หรือยืนยันร຋างขຌอบัญญัติ฼ดิมป฽ลຌวส຋งร຋าง
คนื฿หຌปผวจ.ภาย฿นป15ปวัน

/ปนายกปอบจ./ปนายกปอบจ.
นายกฯปเม຋฼สนอ

ร຋างต຋อสภา
ภาย฿นป7ปวัน

นายกฯปเม຋฼สนอ
ร຋างต຋อสภา

ภาย฿นป7ปวัน

วนวน ทีไคณะกรรมการพิจารณา฽ลຌว
฿หຌ฼สรใจภาย฿นป30ปวันป
ทีไคณะกรรมการพิจารณา฽ลຌว
฿หຌ฼สรใจภาย฿นป30ปวันป

ผวจ.ป฼สนอรัฐมนตรี
ัไ ฿ ຌ ຌ

ผวจ.ป฼สนอรัฐมนตรี
ัไ ฿ ຌ ຌ

สภามีมติ
เม຋฼หในชอบหรือ

พิจารณา
เม຋฼สรใจภาย฿น 30 วัน

สภามีมติ
เม຋฼หในชอบหรือ

พิจารณา
เม຋฼สรใจภาย฿น 30 วัน

฿หຌร຋างขຌอบัญญติังบประมาณนัๅนตกเปป฽ละ฿หຌ
฿ชຌขຌอบญัญติังบประมาณป຃ก຋อนเปพลางป฽ละ

฿หຌปผวจ.฼สนอรฐัมนตรีสัไงยบุสภา฼ทศบาล/
สภาปอบจ.

฿หຌร຋างขຌอบัญญติังบประมาณนัๅนตกเปป฽ละ฿หຌ
฿ชຌขຌอบญัญติังบประมาณป຃ก຋อนเปพลางป฽ละ

฿หຌปผวจ.฼สนอรฐัมนตรีสัไงยบุสภา฼ทศบาล/
สภาปอบจ.

สง฿หຌนายกพຌนจาก
ต้า฽หน຋ง

สง฿หຌนายกพຌนจาก
ต้า฽หน຋ง

เม฼สรจภาย฿นป30ปวนเม฼สรจภาย฿นป30ปวน

กฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
ป-ปพ.ร.บ.องคຏการบริหารส຋วนจังหวัดปพ.ศ.ป2540
ป-ปพ.ร.บ.฼ทศบาลปพ.ศ.ป2496
ป-ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยขຌอบังคับการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547 ช຋องทางการติดต຋อ

กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละกา้กับดู฽ล
฾ทรศพัทຏป0-2241-9000ปต຋อป5234
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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ขัๅนตอน฽ละวิธีการจัดท้า
ร຋างขຌอบัญญัติงบประมาณของปอบต.

-ปผวจ.ป฼หในชอบดຌวยปส຋งร຋าง
ขຌอบญัญัติ฿หຌนายอา้฼ภอลงชืไอปป฽ละ

ป ศ฿ชຌ

-ปผวจ.ป฼หในชอบดຌวยปส຋งร຋าง
ขຌอบญัญัติ฿หຌนายอา้฼ภอลงชืไอปป฽ละ

ป ศ฿ชຌ

สภายืนยนัดຌวยคะ฽นน฼สียงขຌางมากป
ประธานสภาส຋งร຋าง

฿ ຌ ้ ืไ ส຋ ຋

สภายืนยนัดຌวยคะ฽นน฼สียงขຌางมากป
ประธานสภาส຋งร຋าง

฿ ຌ ้ ืไ ส຋ ຋
นายกปอบต.

ป ศ฿ชຌ
นายกปอบต.

ป ศ฿ชຌนายกปอบต.ปลงนามประกาศ฿ช
-ปผวจ.ปเม຋฼หในชอบดຌวยป
ร຋างขຌอบัญญัติตกเป

นายกปอบต.ปลงนามประกาศ฿ช
-ปผวจ.ปเม຋฼หในชอบดຌวยป
ร຋างขຌอบัญญัติตกเป

฿หนายอา฼ภอ฼พอสงราง
฿หຌปผวจ.ปภาย฿นป15ปวันป

฽ละปผวจ.ปตຌองพิจารณาภาย฿นป15ปวัน

฿หนายอา฼ภอ฼พอสงราง
฿หຌปผวจ.ปภาย฿นป15ปวันป

฽ละปผวจ.ปตຌองพิจารณาภาย฿นป15ปวัน

ลงนามประกาศ฿ช
มีผล฿ชຌบังคับ

ลงนามประกาศ฿ช
มีผล฿ชຌบังคับ

นายอ้า฼ภอ
เม຋อนุมัติปส຋งร຋าง

พรຌอม฼หตผลคนืสภา

นายอ้า฼ภอ
เม຋อนุมัติปส຋งร຋าง

พรຌอม฼หตผลคนืสภา

นายอ้า฼ภอ
อนุมัติ

ส຋งร຋าง฿หຌนายกป
อบต ลงนาม

นายอ้า฼ภอ
อนุมัติ

ส຋งร຋าง฿หຌนายกป
อบต ลงนามพรอม฼หตุผลคนสภาพรอม฼หตุผลคนสภา อบต.ปลงนามอบต.ปลงนาม

นายกปอบต.ป
฼สนอร຋าง

ขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

นายกปอบต.ป
฼สนอร຋าง

ขຌอบญัญัติ
งบประมาณ

การพิจารณาของสภาปอบต.ป
วาระรบัหลักการป(วาระป1)ป

การพิจารณาของสภาปอบต.ป
วาระรบัหลักการป(วาระป1)ป

รบัหลักการปปพิจารณาต຋อ
วาระ฽ปรญัตติป(วาระป2)ป

฽ละลงมติ฼หในชอบ
ร຋างขຌอบญัญัติป(วาระป3)

รบัหลักการปปพิจารณาต຋อ
วาระ฽ปรญัตติป(วาระป2)ป

฽ละลงมติ฼หในชอบ
ร຋างขຌอบญัญัติป(วาระป3)

ประธานสภาส຋งร຋างทีไสภา฼หในชอบ฿หຌ
นายอ้า฼ภอป฼พืไอพิจารณาอนุมัติ

฽ละนายอ้า฼ภอ
ตຌองพิจารณา฿หຌ฼สรใจภาย฿นป15ปวัน

ประธานสภาส຋งร຋างทีไสภา฼หในชอบ฿หຌ
นายอ้า฼ภอป฼พืไอพิจารณาอนุมัติ

฽ละนายอ้า฼ภอ
ตຌองพิจารณา฿หຌ฼สรใจภาย฿นป15ปวัน

เม຋รับหลักการเม຋รับหลักการ ใใ

นายอ้า฼ภอตัๅงคณะกรรมการป7ปคนป
฾ดยป3ปคนมาจากฝຆายสภาปอีกป3ปคนป
฼สนอ฾ดยฝຆายนายกปอบต.ป฽ลຌวป6ปคน
นีๅเปหาคนนอก 1 คน ฼ปຓนประธาน

นายอ้า฼ภอตัๅงคณะกรรมการป7ปคนป
฾ดยป3ปคนมาจากฝຆายสภาปอีกป3ปคนป
฼สนอ฾ดยฝຆายนายกปอบต.ป฽ลຌวป6ปคน
นีๅเปหาคนนอก 1 คน ฼ปຓนประธาน

เมรบหลกการ
ร຋างขຌอบัญญัติ
เมรบหลกการ
ร຋างขຌอบัญญัติ

นายอ้า฼ภอส຋ง฿หຌ
นายกปอบต.ป

นายอ้า฼ภอส຋ง฿หຌ
นายกปอบต.ป

นายกปอบต.ปปเม຋นายกปอบต.ปปเม຋

นายกปอบต.ป฼สนอ
ร຋างต຋อสภาปปปป

ภาย฿นป7ปวัน

นายกปอบต.ป฼สนอ
ร຋างต຋อสภาปปปป

ภาย฿นป7ปวัน

สภา฼หในชอบสภา฼หในชอบ

สภาพิจารณา
ร຋างขຌอบัญญัติ

ทีไคณะกรรมการพิจารณา
฽ลຌว฿หຌ฼สรใจภาย฿นปป30ปวันปป
(พิจารณาวาระป2ป฽ละป3)

สภาพิจารณา
ร຋างขຌอบัญญัติ

ทีไคณะกรรมการพิจารณา
฽ลຌว฿หຌ฼สรใจภาย฿นปป30ปวันปป
(พิจารณาวาระป2ป฽ละป3)
สภาเม຋฼หในชอบสภาเม຋฼หในชอบ

ปปปปปปปปป฿หຌร຋างขຌอบัญญัติงบประมาณนัๅนตกเปป
฽ละ฿หຌ฿ชຌขຌอบัญญติังบประมาณป຃ก຋อนเปพลาง

ปปปปปปปปป฿หຌร຋างขຌอบัญญัติงบประมาณนัๅนตกเปป
฽ละ฿หຌ฿ชຌขຌอบัญญติังบประมาณป຃ก຋อนเปพลาง

นเปหาคนนอกปป1ปคนป฼ปนประธานป
฼พืไอพิจารณาหาขຌอยุติความขัด฽ยຌงป
฾ดยการปรบัปรุงป฽กຌเขหรอืยนืยนั
ร຋างขຌอบัญญัติปป฽ลຌวส຋งร຋างคืน฿หຌ
นายอา้฼ภอภาย฿นป15ปวัน

นเปหาคนนอกปป1ปคนป฼ปนประธานป
฼พืไอพิจารณาหาขຌอยุติความขัด฽ยຌงป
฾ดยการปรบัปรุงป฽กຌเขหรอืยนืยนั
ร຋างขຌอบัญญัติปป฽ลຌวส຋งร຋างคืน฿หຌ
นายอา้฼ภอภาย฿นป15ปวัน

น้าร຋าง฼สนอสภา
ภาย฿นป7ปวัน

น้าร຋าง฼สนอสภา
ภาย฿นป7ปวัน

นายอ้า฼ภอ฼สนอป
ผวจ.ปสัไง฿หຌปนายกปอบต.

พຌนจากต้า฽หน຋ง

นายอ้า฼ภอ฼สนอป
ผวจ.ปสัไง฿หຌปนายกปอบต.

พຌนจากต้า฽หน຋ง

สภาเม฼หนชอบ
หรือพิจารณา
เม຋฼สรใจภาย฿น

ป30ปวัน

สภาเม฼หนชอบ
หรือพิจารณา
เม຋฼สรใจภาย฿น

ป30ปวัน

ปปป฽ละ฿ห฿ชขอบญญตงบประมาณปกอนเปพลางปปปปปปปปป
ปปปป฽ละ฿หຌนายอา้฼ภอ฼สนอปผวจ.ปสัไงยุบสภาปอบต.
ปปป฽ละ฿ห฿ชขอบญญตงบประมาณปกอนเปพลางปปปปปปปปป

ปปปป฽ละ฿หຌนายอา้฼ภอ฼สนอปผวจ.ปสัไงยุบสภาปอบต.

กฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
- พ.ร.บ.ปสภาต้าบล฽ละองคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ศ.ป2537
- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยขຌอบังคบัการประชุมสภาทຌองถิไนปพ.ศ.ป2547

ช຋องทางตดิต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละการก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป02-2419000ปต຋อป5234
฾ทรสารป02-2419036
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กา้กบัด฽ูล

สาระส้าคัญ฿นการกา้กบัด฽ูลองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป:ปกรณี฼ทศบาล

฾ดยตรง ฾ดยอຌอม

- ฿หຌ/ตัด฼งินอุดหนุน
- สัญญา/มาตรฐานกลาง

องคຏกร บุคคล

- ชีๅ฽จง/ตัก฼ตือน
- ตรวจสอบกิจการ
- ฼รียกรายงาน฼อกสาร

ตรวจสอบ
- ฼รียกบุคคลชีๅ฽จง/สอบสวน

การกระท้า พฤติกรรม

- ปฏิบัติการ฿นทางทีไ฼สียหาย฽ก຋ป฼ทศบาล/
ราชการ

- ชีๅ฽จง/ตัก฼ตือนป฽ลຌวเม຋ปฏิบัติตาม

- ฝຆาฝ຅นความสงบ฼รียบรຌอย
- ละ฼ลยเม຋ปฏิบัต/ิปฏิบัติเม຋ชอบ
- ความประพฤติ฼สืไอม฼สีย฽ก຋ศักดิ่

ต้า฽หน຋ง

ผล

ยุบสภา฼พืไอคุຌมครองประ฾ยชนຏ
ประชาชน/ประ฾ยชนຏประ฼ทศ

฼พิกถอน/ระงับการปฏิบัติ

รายงานปรมว.มท.ปภาย฿นป15 วัน

รมว.ปมท.ปวินิจฉัย

สอบสวน

฼สนอความ฼หใน

รมว.ปมท.ปสัไงพຌน

ช຋องทางติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานวินิจฉัย฽ละการก้ากับดู฽ล
฾ทรศัพทຏป02-2419000ปต຋อป5234

฾ทรสารป02-2419036

ทีไมาปพ.ร.บ.ป฼ทศบาลปพ.ศ.ป2496

หมาย฼หตุปสามารถน้าเปปรับ฿ชຌกับปอปท.ปรูป฽บบอืไน
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฼จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทางปกครอง

ผูຌมีอ้านาจพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครอง

฼จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทางปกครอง
เม຋฼หในดຌวยกับค้าอุทธรณຏปทัๅงหมด/บางส຋วน
รายงานความ฼หในพรຌอม฼หตุผลทีไเม຋฼หในดຌวยป

(รายงานภาย฿นป30 วัน฼ปຓนระยะ฼วลาพิจารณาขຌางตຌน)

ด้า฼นินการพิจารณาอทุธรณຏ
ภาย฿นป30 วันปนับ฽ต຋เดຌรับรายงาน
(สามารถขยายระยะเดຌอีกป30 วัน)

฽จຌงค้าสัไงทางปกครอง

คู຋กรณี เม຋฼หในดຌวย
กับค้าสัไงทางปกครอง

฼หในดຌวย
กับค้าสัไงทางปกครอง

ยืไนอุทธรณຏ
ค้าสัไงทางปกครอง
ภาย฿นป15 วัน

฼จຌาหนຌาทีไผูຌออกค้าสัไงทาง
ปกครอง฼หในดຌวยกับค้า
อุทธรณຏปด้า฼นินการ

฼ปลีไยน฽ปลง/ยก฼ลิกค้าสัไงทาง
ปกครอง

เม຋฼หในดຌวยกับผลการพิจารณา
อุทธรณຏค้าสัไงทางปกครองปยืไนฟງองคดี
ต຋อศาลปกครองภาย฿นป90 วัน

฽จຌงผลการพิจารณาอุทธรณຏของผูຌมีอ้านาจพิจารณาอุทธรณຏ

ผูຌอุทธรณຏ

ศาลปกครอง

฼หในดຌวย
กับผลการพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทาง

ปกครอง

฼สรใจสิๅนกระบวน
การทางปกครอง

฼จຌาหนຌาทีไทีไผูຌออกค้าสัไง
ทางปกครอง

(ระยะ฼วลาพิจารณาป30 วัน)

กระบวนงานพิจารณาอุทธรณຏค้าสัไงทางปกครองป
ตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองปพ.ศ.2539

1) พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการปกครองพ.ศ.2539
2) กฎกระทรวงปฉบับทีไป4 (พ.ศ.2540) ออกตาม

ความ฿นปพ.ร.บ.วิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครองปพ.ศ.2539

ช຋องทางติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศัพทຏป02-2419036 ต຋อป5243
฾ทรสารป02-2419036
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฽นวทางการสอบขຌอ฼ทใจจริง
ความรับผิดทางละ฼มดิ

การ฽ต຋งตัๅงปคกก.
สอบขຌอ฼ทใจจริง

ความรับผิดทางละ฼มดิ
ๅ

การ฽ต຋งตัๅงปคกก.
สอบขຌอ฼ทใจจริง

ความรับผิดทางละ฼มดิ
ๅ(ตัๅงคณะกรรมการจ้านวนเม຋฼กินป5ปคน)(ตัๅงคณะกรรมการจ้านวนเม຋฼กินป5ปคน)

การสอบสวน
(ภาย฿นป60ปวันปนับ฽ต຋ประธานฯปรบัทราบค้าสัไงป

฽ละขอขยายระยะ฼วลาเดຌอีก 90 วัน)

การสอบสวน
(ภาย฿นป60ปวันปนับ฽ต຋ประธานฯปรบัทราบค้าสัไงป

฽ละขอขยายระยะ฼วลาเดຌอีก 90 วัน)฽ละขอขยายระยะ฼วลาเดอกป90ปวน)฽ละขอขยายระยะ฼วลาเดอกป90ปวน)

การชด฿ชຌค຋าสนิเหมทด฽ทน
(ชด฿ชຌภาย฿นป45ปวนัปนับถัดจากวันรับทราบ฼ปຓนหนังสือ)

การชด฿ชຌค຋าสนิเหมทด฽ทน
(ชด฿ชຌภาย฿นป45ปวนัปนับถัดจากวันรับทราบ฼ปຓนหนังสือ)

ยอมชด฿ชຌ เม຋ยอมชด฿ชຌ

อายุความอายุความ

การ฿ชຌมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการฯ)

การ฿ชຌมาตรการบังคับทางปกครอง
(ม.57ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการฯ)

ป ิ ั ิ ื ั ຏ ีไ ้ป ิ ั ิ ื ั ຏ ีไ ้

การผ຋อนชา้ระค຋าสนิเหมทด฽ทน
(ป-ปผ຋อนเม຋฼กินป1ปป຃ปหวัหนຌาฝຆายบริหารฯป฼ปຓนผูຌพิจารณาอนุมัติ

-ป฼กินป1ปป຃ป฽ต຋เม຋฼กินป10ปป຃ปผวจ.ปอนุมัติ)

ป

การผ຋อนชา้ระค຋าสนิเหมทด฽ทน
(ป-ปผ຋อนเม຋฼กินป1ปป຃ปหวัหนຌาฝຆายบริหารฯป฼ปຓนผูຌพิจารณาอนุมัติ

-ป฼กินป1ปป຃ป฽ต຋เม຋฼กินป10ปป຃ปผวจ.ปอนุมัติ)

ป **หมาย฼หตุหมาย฼หตุ
ุ

(ป2ปป຃ป฽ต຋เม຋฼กินป10ปป຃)ป
ม.10ปพ.ร.บ.ปละ฼มิดฯป

ประกอบปป.พ.พ.)

ุ
(ป2ปป຃ป฽ต຋เม຋฼กินป10ปป຃)ป
ม.10ปพ.ร.บ.ปละ฼มิดฯป

ประกอบปป.พ.พ.)

การปฏิบัตินอก฼หนอืจากหลกั฼กณฑຏทีก้าหนด
(ตามหนังสือปมท.ป0313.6/วป2092ป

ขຌอป10)ป

การปฏิบัตินอก฼หนอืจากหลกั฼กณฑຏทีก้าหนด
(ตามหนังสือปมท.ป0313.6/วป2092ป

ขຌอป10)ป

ช຋องทางการติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป5243
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละ฼มดิของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ปพ.ร.บ.ปวิธีปฏิบัติราชการทางปกครองปพ.ศ.ป2539
3)ประ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการปฏิบัติ฼กีไยวกับความรับผิดทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
4)ปหนังสือส้านัก฼ลขาธิการคณะรัฐมนตรีปมทป0313.6/วป2092ปลวป1ปกรกฎาคมป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/วป2062ปลว.ป11ปตุลาคมป2550
6)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/วป3986ปลว.ป23ปพฤศจิกายนป2550
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กรณี฼จຌาหนຌาทีไของรัฐกระท้าละ฼มิดต຋อหน຋วยงานของรัฐ

อปท.ป฽ต຋งตัๅงปคกก.ปสอบขຌอ฼ทใจจริงความรบัผิดทางละ฼มิด

คกก. สอบสวน/พิจารณา
(ตຌอง฼สนอผลการพิจารณาต຋อหัวหนຌาฝຆาย

บริหารภาย฿นป60ปวันปนบัถัดจากวันทีไ
(ตຌอง฼สนอผลการพิจารณาต຋อหัวหนຌาฝຆาย

บริหารภาย฿นป60ปวันปนบัถัดจากวันทีไ

(฽ต຋งตัๅงภาย฿นป15ปวันปนบัถัดจาก
วนัทีไเดຌรับหมายรายงานความ

฼สียหาย)

คกก. สอบสวน/พจารณา

ส຋งส้านวน฿หຌ

ผูຌ฽ต຋งตัๅงพิจารณา/สัไงการ

ประธานปกรรมการปทราบคา้สัไงป฽ละขอ
ขยาย฼วลาเดຌอีกเม຋฼กินป30ปวันปหาก

พิจารณายังเม຋ส้า฼รใจปผวจ.ปมีอ้านาจขยาย
เดຌอีกป2ปคราวโละเม຋฼กินป30ปวัน)

ประธานปกรรมการปทราบคา้สัไงป฽ละขอ
ขยาย฼วลาเดຌอีกเม຋฼กินป30ปวันปหาก

พิจารณายังเม຋ส้า฼รใจปผวจ.ปมีอ้านาจขยาย
เดຌอีกป2ปคราวโละเม຋฼กินป30ปวัน)

ภาย฿นป15ปวันปผูຌ฽ต຋งตัๅง฼หในว຋า
เม຋สมบูรณຏป฿หຌปคกก.ปด้า฼นิน฿หຌ
฼สรใจภาย฿นป30ปวันปนบัถัดจาก

วนัทีไเดຌรับทราบค้าสัไง

ภาย฿นป15ปวันปผูຌ฽ต຋งตัๅง฼หในว຋า
เม຋สมบูรณຏป฿หຌปคกก.ปด้า฼นิน฿หຌ
฼สรใจภาย฿นป30ปวันปนบัถัดจาก

วนัทีไเดຌรับทราบค้าสัไง

(กระทรวงการคลังตຌองพิจารณา฿หຌ(กระทรวงการคลังตຌองพิจารณา฿หຌสงสานวน฿หป
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

กรมบญัชีกลางป฽จຌงผล
การพจิารณา฿หຌทราบ

(กระทรวงการคลงตองพจารณา฿ห
฽ลຌว฼สรใจก຋อนอายุความป2ปป຃ป

สิๅนสุดปเม຋นຌอยกว຋าป1ปป຃)

(กระทรวงการคลงตองพจารณา฿ห
฽ลຌว฼สรใจก຋อนอายุความป2ปป຃ป

สิๅนสุดปเม຋นຌอยกว຋าป1ปป຃)

หน຋วยงานของรัฐทีไ฼สียหายป
ดา้฼นนิการตามความ฼หใน

ของกรมบญัชีกลาง

(หากกระทรวงการคลังเม຋฽จຌงผล
ภาย฿นก้าหนด฼วลา฿หຌผูຌ฽ต຋งตัๅงมี
ค้าสัไงตามทีไ฼หในสมควร฽ละ฽จຌง

ผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทราบ)

อปท.ปออกค้าสัไง฿หຌป
฼จຌาหนຌาทีไชด฿ชຌ

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการปฏิบัติ฼กีไยวกับความรับผิดทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมท0313.6/ว2092ปลว.ป1ปก.คป2540
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว2062ปลว.ป11ปต.ค.ป2550
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว3986ปลว.ป23ปพ.ย.ป2550

ช຋องทางการตดิต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศพัทຏป0-2241-9000ปต຋อป5243
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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กรณีส຋งส้านวน฿หຌกระทรวงการคลงัตรวจสอบ

ทุจริต฼งินขาดบัญชีเม຋ปฏิบัติตามระ฼บียบมติปครม.

ส຋วนราชการ อปท.

เม຋฼กินป2 ฽สน ฼กินป2 ฽สน ฼กินป4 ฽สนเม຋฼กินป4 ฽สน

ทุจริต เม຋ปฏิบัติตามระ฼บียบ/กฎหมาย

ทุจริตป100%

ผูຌ฼กีไยวขຌองป100%
ชด฿ชຌเม຋฼ตใมจ้านวน ชด฿ชຌ฼ตใม

จ้านวน
ชด฿ชຌเม຋฼ตใม

จ้านวน

รายงานตาม฽บบ฿หຌ
กระทรวงการคลัง

ส຋งส้านวน฿หຌ
กระทรวงการคลังตรวจสอบ

ช຋องทางการติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000 ต຋อป5243

฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036

1. ระ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการปฏิบัติ
฼กีไยวกับความรับผิดทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงัปลงวนัทีไป31 มีนาคมป2552

3. หนังสอืกรมส຋ง฼สรมิการปกครองทຌองถิไนปด຋วนมากป
ทีไปมทป0804.4/ว. 1370 ลงวันทีไ 14 กรกฎาคมป2552
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กรณีส่งสาํนวนให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ

อุบัติ฼หตุป฼พลิงเหมຌปทรัพยຏสินสูญหาย
หรือ฼สียหายป

เม຋฼กินป5 ฽สน ฼กินป5 ฽สน เม຋฼กินป1 ลຌาน ฼กินป1 ลຌาน

ชด฿ชຌ฼กินป75% ชด฿ชຌนຌอยกว຋าป75%

รายงานตาม฽บบ฿หຌ
กระทรวงการคลัง

฿หຌกระทรวงการคลังพิจารณา฿หຌ฽ลຌว฼สรใจก຋อนอายุความป2 ป຃ป
สิๅนสุดปเม຋นຌอยกว຋าป1 ป຃ปถຌากระทรวงการคลังเม຋฽จຌงผล฿หຌ

ทราบภาย฿นก้าหนด฼วลาป฿หຌผูຌ฽ต຋งตัๅงมีค้าสัไงตามทีไ฼หในสมควร
฽ละ฽จຌง฿หຌผูຌทีไ฼กีไยวขຌองทราบ

ส຋วนราชการ อปท.

ช຋องทางการติดต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศัพทຏป0-2241-9000 ต຋อป5243
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036

1. ระ฼บียบสา้นักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลกั฼กณฑຏการ
ปฏิบตั฼ิกีไยวกบัความรับผดิทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไป
พ.ศ. 2539

2. ประกาศกระทรวงการคลงัปลงวันทีไป31 มีนาคมป2552

3. หนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปด຋วนมากปทีไป
มทป0804.4/ว. 1370 ลงวันทีไป14 กรกฎาคมป
2552

ละ฼มิดต຋อบุคคลภายนอก

ผูຌ฼สยีหาย

(1)ปยืไนคา้ขอ฿หຌปอปท.ปชด฿ชຌ

อปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอ฼ทใจจริง
ความรับผิดทางละ฼มิด

-ป฽ต຋งตัๅงภาย฿นป15ปวันปนบัจากวันรับทราบ
ี

(2)ปฟງองศาลปกครองปศาลยุติธรรม

อปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอ฼ทใจจริง
ความรับผิดทางละ฼มิด

รายงานความ฼สียหาย

อปท.ปส຋งสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป฼พืไอสรุป
ส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

รอผลการฟງองคดีของศาล

฿ ຌรมว.มท.ปพิจารณาสา้นวน
การสอบสวนของปอปท.

สถ.฽จຌงผลการพิจารณา฿หຌจังหวัด
จังหวัด฽จຌง฿หຌปอปท.ปทราบ

อปท.ปส຋งสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป
฼พืไอสรุปส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

อปท.ปชด฿ชຌค຋า฼สยีหาย฿หຌ฽ก຋
ผูຌ฼สยีหายตามทีไปรมว.มท.ป฼หในชอบ

อปท.ป฿ชຌหรอืเม຋฿ชຌสิทธิเล຋฼บีๅย
฼จຌาหนຌาทีไตามทีไปรมว.มท.ป฼หในชอบ

อปท.ปด้า฼นนิการทางวินยั
฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการปฏิบัติ฼กีไยวกับความรับผิดทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือส้านัก฼ลขาธิการคณะรัฐมนตรีปทีไปนรป0214/ว235ปลว.ป28ปพ.ย.ป2539
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/ว2092ปลว.ป1ปต.ค.ป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว144ปลว.ป10ปม.ค.ป2556
6)ปหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0804.4/ว637ปลว.ป27 มี.ค.ป2552
7)ปความ฼หในกฤษฎีกาป฼รืไอง฼สรใจทีไป618/2543

ช຋องทางการตดิต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศพัทຏป0-2241-9000ปต຋อป5243
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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ละ฼มิดต຋อบุคคลภายนอก

ผูຌ฼สยีหาย

(1)ปยืไนคา้ขอ฿หຌปอปท.ปชด฿ชຌ

อปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอ฼ทใจจริง
ความรับผิดทางละ฼มิด

-ป฽ต຋งตัๅงภาย฿นป15ปวันปนับจากวันรับทราบ
ี

(2)ปฟງองศาลปกครองปศาลยุติธรรม

อปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบขຌอ฼ทใจจริง
ความรับผิดทางละ฼มิด

รายงานความ฼สียหาย

อปท.ปส຋งสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป฼พืไอสรุป
สา้นวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

รอผลการฟງองคดีของศาล

฿ ຌรมว.มท.ปพิจารณาสา้นวน
การสอบสวนของปอปท.

สถ.฽จຌงผลการพิจารณา฿หຌจังหวัด
จังหวัด฽จຌง฿หຌปอปท.ปทราบ

อปท.ปส຋งสา้นวนการสอบสวน฿หຌปสถ.ป
฼พืไอสรุปส้านวน฿หຌปมท.ปพจิารณา

อปท.ปชด฿ชຌค຋า฼สยีหาย฿หຌ฽ก຋
ผูຌ฼สยีหายตามทีไปรมว.มท.ป฼หในชอบ

อปท.ป฿ชຌหรอืเม຋฿ชຌสิทธิเล຋฼บีๅย
฼จຌาหนຌาทีไตามทีไปรมว.มท.ป฼หในชอบ

อปท.ปดา้฼นนิการทางวินยั
฽ก຋฼จຌาหนຌาทีไผูຌทีไ฼กีไยวขຌอง

1)ปพ.ร.บ.ปความรับผิดชอบทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
2)ประ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการปฏิบัติ฼กีไยวกับความรับผิดทางละ฼มิดของ฼จຌาหนຌาทีไปพ.ศ.ป2539
3)ปหนังสือส้านัก฼ลขาธิการคณะรัฐมนตรีปทีไปนรป0214/ว235ปลว.ป28ปพ.ย.ป2539
4)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0313.6/ว2092ปลว.ป1ปต.ค.ป2540
5)ปหนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0804.4/ว144ปลว.ป10ปม.ค.ป2556
6)ปหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0804.4/ว637ปลว.ป27 มี.ค.ป2552
7)ปความ฼หในกฤษฎีกาป฼รืไอง฼สรใจทีไป618/2543

ช຋องทางการตดิต຋อ
กองกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไนป
กลุ຋มงานคดี
฾ทรศพัทຏป0-2241-9000ปต຋อป5243
฾ทร/฾ทรสารป0-2241-9036
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กองยุทธศาสตรຏ฽ละ฽ผนงาน(กลุ຋มงานยุทธศาสตรຏ฽ละน฾ยบาย) 

 

กระบวนการด้า฼นินงานป(Workflow)ป: การจัดท้า฽ผนปฏิบัติ
ราชการปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

งานจัดท้า฽ผนปฏิบัติราชการ 
-ปจัดท้า฽ผนปฏิบัติราชการ 

 

 

2. ศึกษาสาระส้าคัญปความสัมพันธຏ
ระหว຋างยุทธศาสตรຏชาติปมท. ฽ละป
สถ. 

 

 

1. ประชุมท้าความ฼ขຌา฿จบุคลากร฿น
กลุ຋มงานยุทธศาสตรຏ฽ละน฾ยบาย 

 

3 .จัดประชุ มรั บฟຑ งความ฼หใ นป 
คณะกรรมการท้างานสนับสนุน 
การบริหารยุทธศาสตรຏปสถ. ผูຌ฽ทน
จากปส้านัก/กองปรวมถึงปผูຌ฽ทน
จากปสถจ. ฼พืไอร຋วมกันจัดท้าป(ร຋าง) 
฽ผนปฏิบั ติ ร าชการประจ้ าป຃ป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

 

 

4. จัดท้าป(ร຋าง) ฽ผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าป຃ปกรมส຋ง฼สริมการปกครอง
ทຌองถิไน 

 

 

 

5. ฼สนอป (ร຋าง) ฽ผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าป຃ ปกรมส຋ง฼สริมการปกครอง
ทຌองถิไนป฿หຌกับคณะกรรมการบริหาร
ยุทธศาสตรຏปสถ. พิจราณา  

 

 

 

6. จัดท้ารูป฼ล຋ม฽ผนปฏิบัติราชการ
ประจ้าป຃ปกรมส຋ง฼สริมการปกครอง
ทຌองถิไนป 

 

 

 

7 .  ฼ สนอ฿หຌ ป ผูຌ บ ริ หาร ปอนุ มั ติ /
ประกาศ฿ชຌ฽ผนปฏิบั ติราชการ
ประจ้าป຃ปกรมส຋ง฼สริมการปกครอง
ทຌองถิไนป 

 

 

 

8. ฽จกจ຋าย฼ล຋ม฽ผนฯป฿หຌกับป
ส้านัก/กองป 

 

 

9. ฼ผย฽พร຋฽ผนปฏิบัติราชการฯป 
ลง WEBSITE ฽ละสืไอประชาสัมพันธຏปป 

 

 ขัๅนตอนการท้างาน 

฼วใบเซตຏ ผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง 

 

 

ช຋องทางการติดต຋อ 

กองยุทธศาสตรຏ฽ละ฽ผนงานปกลุ຋มงานยุทธศาสตรຏ฽ละน฾ยบาย 

฾ทรศัพทຏป0-241-9000ปต຋อป1408 

฾ทรสารป0-2243-7533 

E-mail : dla0815_2@dla.go.th 
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กองยทุธศาสตรຏ฽ละ฽ผนงานปปกลุ຋มงานวิ฼คราะหຏงบประมาณ 
฾ทรศัพทຏป0-241-9000 ต຋อป4121- 4124  ฾ทรสารป0-2243-0656 
E-mail : bg0810.3@hotmail.com 

 
 

              
             ระ฼บยีบว຋าดຌวยการบริหารงบประมาณรายจ຋ายงบกลางปรายการ฼งินส้ารองจ຋าย฼พืไอกรณีฉกุ฼ฉินหรือจา้฼ปຓนปพ.ศ. 2560 
ปปปปปปปปปปปปประ฼บยีบว຋าดຌวยการบริหารงบประมาณรายจ຋ายงบกลางปรายการ฼งินส้ารองจ຋าย฼พืไอกรณีฉกุ฼ฉินหรือจา้฼ปຓนป(ฉบับทีไป2) พ.ศ. 2561 

 
 
 
การขอรับการจัดสรรงบกลางฯป฿หຌจัดท้ารายละ฼อียด฼กีไยวกับ฼รืไองทีไ฼สนอขอรับการจัดสรรงบประมาณปดังนีๅ 
    (1) ค้าชีๅ฽จง฼กีไยวกับ฼หตุผลความจ้า฼ปຓน฿นการขอ฿ชຌงบประมาณปพรຌอม฼อกสารประกอบ 
    (2) วัตถุประสงคຏของการ฿ชຌงบประมาณรายจ຋าย฽ละความสอดคลຌองกับยุทธศาสตรຏชาติปน฾ยบายรัฐบาลป฽ผนพัฒนา฼ศรษฐกิจ฽ละสังคม฽ห຋งชาติป฽ผนความมัไนคง฽ห຋งชาติปรวมทัๅง
มติคณะรัฐมนตรีทีไ฼กีไยวขຌอง 
    (3) ฽ผนการปฏิบัติงาน฽ละ฽ผนการ฿ชຌจ຋ายงบประมาณทีไขอรับจัดสรร฼ปຓนราย฼ดือน 
    (4) ส้านัก฼บิกทีไจะด้า฼นินการ฼บิกจ຋าย 
    (5) รายละ฼อียดประกอบการพิจารณาตามทีไส้านักงบประมาณก้าหนดป฼ช຋นปคุณลักษณะ฼ฉพาะของครุภัณฑຏป฽บบรูปรายการปประมาณการราคาทีไดินปหรือสิไงก຋อสรຌางปอัตราค຋า฿ชຌจ຋าย
ทีไก้าหนด฾ดยกฎหมายหรือระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง 

กระบวนการ/ขัๅนตอน 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

การขอรับสนบัสนุนงบกลาง 
อปท.  ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ./ ส้านัก/กอง 

10 วัน 

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

อปท. 

อปท. ขอรับการจัดสรรงบประมาณ
รายจ຋ายงบกลางปรายการ฼งินส้ารอง
จ຋าย฼พืไอกรณีฉุก฼ฉินหรือจ้า฼ปຓนปดังนีๅ 

> ฼ปຓนรายจ຋ายทีไจา้฼ปຓนตຌองจ຋าย 
฼พืไอการ฼ยียวยาหรือบรร฼ทาความ
฼สียหายจากภัยพบิัติสาธารณะรຌาย฽รงป
฼ช຋นปสิไงสาธารณะประ฾ยชนຏทีไ฼สียหาย
จากภยัพิบัติ 
  > ฼ปຓนรายจ຋ายทีไเดຌรับจัดสรร
งบประมาณเวຌ฽ลຌวป฽ต຋มีจา้นวนเม຋
฼พียงพอ฽ละมีความจา้฼ปຓน฼ร຋งด຋วนของ
รัฐตຌอง฿ชຌจ຋ายปหรือก຋อหนีๅผูกพัน
งบประมาณ฾ดย฼รใว ฼ช຋นป฼บีๅยยังชพี 
ผูຌพิการป฼งินบา้฼หนใจบา้นาญขຌาราชการ
ถ຋าย฾อนป฼งิน฼พิไมส้าหรับผูຌปฏบิัติงาน฿น
พืๅนทีไจังหวัดชาย฽ดนภาค฿ตຌ 

 
 

สถจ. ตรวจสอบ฼อกสารป
รวบรวมหลักฐานส຋ง฿หຌปสถ. 

10 วัน 
 
 

สถ. (ส้านัก/กองปทีไรับผิดชอบ) 
ตรวจสอบ฼อกสารปรวบรวม
ค้าฃอปจัดท้าความ฼หในพรຌอม
หลักฐานปส຋ง฿หຌปรมว.มท. 
พิจารณา฿หຌความ฼หในชอบปปปปป
ก຋อนส຋งปสงป. พิจารณาป 

??? 

 
ส้านักงบประมาณป(สงป.) พิจารณาความ฼หมาะสมของ
วง฼งินทีไจะ฿ชຌจ຋ายป฼สนอนายกรัฐมนตรีป(นรม.)  
฿หຌความ฼หในชอบปดังนีๅ 
   (1) กรณีวง฼งินทีไขอรับจัดสรรครัๅงละเม຋฼กินป10ปลຌานบาทป
จะ฼สนอปนรม. ฼พืไอทราบก຋อนพิจารณาอนุมัติ 
   (2) กรณีวง฼งินทีไขอรับจัดสรรครัๅงละ฼กินป10 ลຌานบาทป
฽ต຋เม຋฼กินป100 ลຌานบาทปจะ฼สนอปนรม. ฼พืไอพิจารณา฿หຌ
ความ฼หในชอบป฿นกรณีทีไปนรม . ฼หในสมควร฿หຌน้า฼สนอ
คณะรัฐมนตรีป(ครม.) ฼พืไอพิจารณาก຋อนปสงป. จะ฽จຌง฿หຌป
ส຋วนราชการปน้า฼รืไอง฼สนอขออนุมัติต຋อปครม.  ฾ดย฼สนอผ຋านป
ร.นรม. / รมว.฼จຌาสังกัดป/ รมว. ทีไก้ากับดู฽ลป฽ลຌว฽ต຋กรณีป
ตามขัๅนตอนต຋อเป 
  (3) กรณีวง฼งิน฼กินป100 ลຌานบาทปสงป. จะ฼สนอปนรม. 
฼พืไอพิจารณา฿หຌความ฼หในชอบ฽ลຌวปจะ฽จຌง฿หຌส຋วนราชการป
น้า฼รืไอง฼สนอขออนุมัติต຋อปครม . ฾ดย฼สนอผ຋านปร.นรม. / 
รมว.฼จຌาสังกัดป/ รมว. ทีไก้ากับดู฽ลป฽ลຌว฽ต຋กรณีปตาม
ขัๅนตอนต຋อเป 
  > ฼มืไอปนรม. / ครม. พิจารณา฼หในชอบ฽ลຌวปสงป. จะ
จัดสรรงบประมาณรายจ຋ายงบกลางปรายการ฼งินส้ารองจ຋าย
฼พืไอกรณีฉุก฼ฉินหรือจ้า฼ปຓนปภาย฿นวง฼งินทีไเดຌรับความ
฼หในชอบ฽ลຌวป฽ละจะจัดสรรงบประมาณเปยังส้านัก฼บิก 
ทีไก้าหนดป฾ดยสอดคลຌองกับ฽ผนการปฏิบัติงาน฽ละ฽ผนการ
฿ชຌจ຋ายงบประมาณต຋อเป 
 

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 
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฼มนูหลักป Main Menu

5. รายงาน฿ชຌจ຋าย
฼งินสะสม

3. รายงาน

2. ขຌอความ

การ฼ขຌา฿ชຌงาน฼บืๅองตຌนของระบบสารสน฼ทศ
฼พืไอการวาง฽ผน฽ละประ฼มินผลของปอปท.

ผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ./ปส้านัก/กอง

กรอกรหัส฼ขຌาสู຋ระบบป(ปผวจ./ปปจ.)

อปท.

กรอกรหัสตามทีไเดຌรับ
Node code …………

Login …………………..

Password …………….

1. ผูຌรับผิดชอบ

บุ ค ล า ก ร ป ห รื อ ป จ น ท . ว ถ . 

ทีไดู฽ล฼กีไยวกับการลงบันทึก
ขຌอมูลต຋ างโปภาย฿นระบบป
e - Plan

฼ ปຓ น ช຋ อ ง ท า ง ก า ร ติ ด ต຋ อ
ส อ บ ถ า ม ขຌ อ มู ล ฿ น ร ะ บ บป
e – plan กับปจนท.สถ.

รายงานสถานะ฽ผนพัฒนา
ทຌองถิไนป4 ป຃ของปอปท.จะมี
ทัๅงหมดป3 หัวขຌอหลักปโ

4. รายงาน฼งินอุดหนุน
รายงานสถานะ฼งินอุดหนุน
ทัไ ว เ ป ป ฽ ล ะ ฼ งิ น อุ ด ห นุ น
฼ฉพาะกิจป຃ป2561

฽บบรายงานการ฿ชຌจ຋าย฼งิน
ส ะ ส ม ข อ ง ป อ ป ท .  ฼ พืไ อ
สนับสนุนน฾ยบายของรัฐบาล
฿นการสรຌางความ฼ขຌม฽ขใ ง
฿หຌกับปอปท.
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4. รายงานร຋างปพ.ร.บ.ป
฾อนงบประมาณรายจ຋าย

ป຃ปพ.ศ.ป2560

฽ละปพ.ศ.ป2561

1. ยุทธศาสตรຏจังหวัด

฼มนูหลักป Main Menu

฼มนูจังหวัดปปProvince Menu

3.ปรายางานผลการปปป
ตรวจสอบขຌอมูลการท้า
ประ฾ยชนຏ฿นพืๅนทีไปຆาเมຌ

2. GIS

ยุทธศาสตรຏทีไ฽ต຋ละจังหวัด
จ ะ ตຌ อ ง ก ร อ ก ขຌ อ มู ล
฿หຌครบถຌวน

฽ผนทีไตัๅงของปอปท.ป฿น฼ขต
อ้า฼ภอ

ส้ารวจขຌอมูลการท้าประ฾ยชนຏ
จากพืๅนทีไปຆาเมຌ฿น฽ต຋ละจงัหวดั

ต ร ว จ ส อ บ ฾ ค ร ง ก า ร ทีไปปปปปปปปป
ถึ ง ขัๅ น ต อ น ล ง น า ม สั ญ ญ าป
พรຌอมการ฽นบ฼อกสารหนຌาป
EGP (฿นช຋องหลักฐานตຌองมีค้า
ว຋าปView)

6. ฼ลือกอ้า฼ภอ

5. บันทึกรายจ຋าย
งบประมาณป຃ปพ.ศ.ป2561

บันทึกรายรับป- รายจ຋ายของ
ป຃งบประมาณปຑจจุบัน

สามารถ฼ลือกอ้า฼ภอ฿นจังหวัด
ทีไรับผิดชอบเดຌ

ช຋องทางการติดต຋อ
กองยุทธศาสตรຏ฽ละ฽ผนงานปปปกลุ຋มงานติดตามประ฼มินผล
฾ทรศัพทຏป02 - 243 - 2902 ต຋อป101 - 110

฾ทรสารปป02ป– 243ป- 7533
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ระบบขຌอมูลกลางองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

ระบบปINFO (info.dla.go.th)

กรมส຋ง฼สรมิการปกคอรงทຌองถิไน

฼ปຓนระบบฐานขຌอมูลทีไจัดท้าขึๅน฼พืไอส้ารวจขຌอมูลพืๅนฐานขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนทัไวประ฼ทศป
ซึไงขຌอมูลทีไ฽สดง฼ปຓนขຌอมูลทีไน้า฼ขຌา฾ดยองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(อปท.) จ้านวนป8 ดຌานปเดຌ฽ก຋ป(1) สภาพทัไวเปป
(2) ฾ครงสรຌางพืๅนฐาน฽ละสาธารณูป฾ภคป(3) ดຌานสังคมป(4) ฼ศรษฐกิจป(5) สาธารณสุขป(6) สิไง฽วดลຌอมป
(7) การปງองกัน฽ละบรร฼ทาสาธารณภัยป(8) การ฼งินการคลังป

การบันทึกขຌอมูล฿นระบบปINFO

กลุ຋มงานสารสน฼ทศ
ศูนยຏ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศทຌองถิไน

฾ทรศัพทຏป0-2241-9000 ต຋อป1003, 1107 -9

Login

บันทึกขຌอมูล
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง

ปรับปรุง
฽กຌเขขຌอมูล

URL : http://info.dla.go.th

ยืนยัน
ขຌอมูลระดับปอปท.

อปท.
สถจ.

ตรวจสอบ
การบันทึกขຌอมูล

ยืนยัน
ขຌอมูลระดับปจังหวัด

฼ผย฽พร຋ขຌอมูลบน฼วใบเซตຏ
www.dla.go.th
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ระบบเปรษณียຏอิ฼ลใกทรอนิกสຏ (e-mail)

ระบบเปรษณียຏอิ฼ลใกทรอนิกสຏ (e-mail) ของ สถ.

กรมส຋ง฼สรมิการปกคอรงทຌองถิไน

e-Mail คือ ระบบรับ- ส຋ง จดหมายอิ฼ลใกทรอนิกสຏผ຋านระบบ฼ครือข຋ายอนิ฼ทอรຏ฼นใต ซึไงผูຌ฿ชຌงาน
จะตຌองมีe-Mail Address ฼พืไอ฿ชຌ฿นการติดต຋อสืไอสาร ฾ดย e-mail Address  หรือ ทีไอยู຋ e-mail ประกอบดຌวย 
3 ส຋วน คือ  บัญชีผูຌ฿ชຌงาน (Username) @ (at) ทีไอยู຋ e-mail Server (Domain Name)  ฼ช຋น
csit@dla.go.th

การขอ e-mail รายบุคคล

กรอก
฽บบฟอรຏม

ส຋ง
฽บบฟอรຏม

ศส.
บุคลากร สถ.

฽จຌงชืไอผูຌ฿ชຌ฽ละรหัสผ຋าน

mail.dla.go.th

การ฿หຌบรกิารระบบ e-mail ของ สถ. 
สถ. ฿หຌบริการ e-Mail Address ภาย฿ตຌ Domain 

Name : dla.go.th ประกอบดຌวย 
 e -Address รายบุคคล ฿หຌบริการ฽ก຋ 

ขຌาราชการ สถ. ส຋วนกลาง฽ละส຋วนภูมิภาค 
฾ดยผูຌ฿ชຌงานตຌองกรอก฽บบคา้ขอ฿ชຌงาน 
e-mail ของ สถ. 

 e-Mail Address หน຋วยงาน บริการ฽ก຋ 
หน຋วยงานสังกัด สถ. ส຋วนกลาง฽ละส຋วน
ภูมิภาค ฼ช຋น ส้านัก/กอง ส຋วน/ฝຆาย฽ละ
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฾ดย ศส. เดຌ
ก้าหนด e-mail Address ฽ละ฽จຌงชืไอผูຌ฿ชຌ
฽ละรหัสผ຋าน (Username&Password) 

      ฿หຌ฼จຌาของหน຋วยงานทราบ  

การขอทราบชืไอผูຌ฿ชຌ฽ละรหัสผ຋าน (Username & Password)

บคุลากร สถ.

ศส.฽จຌงชืไอผูຌ฿ชຌ฽ละ
รหัสผ຋าน

0-2241-9000 

ต຋อ 1112, 1116, 1105

อปท..

กรอก฽บบฟอรຏม
ขอทราบชืไอผูຌ฿ชຌ
฽ละรหัสผ຋าน 
ระบบ e-mail

ส຋ง e-mail : 

csit@dla.go.th

฽จຌงชืไอผูຌ฿ชຌ฽ละ
รหัสผ຋าน

฾ทรศัพทຏสอบถาม

กลุ຋มงานระบบงานคอมพวิ฼ตอรຏ  
ศนูยຏ฼ทค฾น฾ลยีสารสน฼ทศทຌองถิไน

฾ทรศัพทຏ 0-2241-9000 ต຋อ 1112, 1116, 1105
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- ฽ผนการตรวจสอบประจา้ป຃ 
- ฽ผนการตรวจสอบระยะยาว 

ผูຌก้ากับดู฽ล สถจ. 

  

วาง฽ผนการตรวจสอบ 

ภาย฿นป30ปกันยายนปของทกุป຃ 

ท้าหนังสือ฽จຌงก้าหนดการตรวจสอบ 

฿หຌ สถจ.ปทราบ ภาย฿น฼ดือน 

ต.ค.,ปม.ค.,ป฼ม.ย. 

ปฏิบตัิงานตรวจสอบ สถจ.ป 
ระยะ฼วลาป5ปวนัท้าการ 

จัดท้ารายงานผลการตรวจสอบ 

฼สนอปอสถ.ปภาย฿นป45ปวันท้าการ 

 

กระบวนการการตรวจสอบดຌานการ฼งิน การปฏิบัติ 
ตามขຌอก้าหนดปการบริหาร ฽ละการปฏิบัติงาน  

ช຋องทางการติดต຋อ 

กลุ຋มตรวจสอบภาย฿น 

฾ทรศัพทຏป: 02-2419000ปต຋อป1312 

             02-2419028 

             081-1749371 

฾ทรสารป : 02-2432269 

 

จังหวัดเดຌรับหนังสือ฽จຌงการ฼ขຌาตรวจสอบ 

ตาม฽ผนการตรวจสอบประจ้าป຃จากปกตภ.ปป 

สถจ.ปมอบหมาย฿หຌผูຌรับผิดชอบ฽จຌง฼จຌาหนຌาทีไป 
จดั฼ตรยีม฼อกสาร฼พืไอรอรบัการตรวจสอบจาก กตภ.ป 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
1.ประ฼บียบการ฼บิกจ຋าย฼งินจากคลังปการ฼กใบรักษา฼งินป฽ละการน้า฼งินส຋งคลังปพ.ศ.ป2551 

2.ประ฼บียบกระทรวงการคลังว຋าดຌวยการตรวจสอบภาย฿นของส຋วนราชการปพ.ศ. 2551 

3.ประ฼บียบปกฎหมายป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวกับการ฼งิน การปฏิบัติตามขຌอก้าหนดป 
     การบริหาร ฽ละการปฏิบัติงานของส຋วนราชการ 
 

จังหวัดส຋งรายงานผลการด้า฼นินการ 
ตามขຌอ฼สนอ฽นะ฿หຌปกตภ.ปภาย฿นป30ปวัน 

สถจ.ปรายงานผลการดา้฼นินการตามขຌอ฼สนอ฽นะ 
฼สนอปผวจ.ป 

สถจ.ปมอบหมาย฿หຌผูຌรับผิดชอบ฽จຌง฼จຌาหนຌาทีไป 
จดั฼ตรยีม฼อกสาร฼พืไอรอรบัการตรวจสอบจาก กตภ.ป 

จังหวัดรับรายงานผลการตรวจสอบ฽จຌงปสถจ.ป 
฼พืไอด้า฼นินการต຋อเป 

ขຌอควรระวงั 

- กรณี฼บิกจ຋ายค຋า฿ชຌจ຋ายฝຄกอบรมตຌอง฼ปຓนเปตามรายการทีไระ฼บียบ
ก้าหนด 

- กรณีการ฿ชຌรถส຋วนกลาง฿หຌปฏิบัติตามระ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรี
ว຋าดຌวยการ฿ชຌรถราชการปพ.ศ.ป2523ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมปขຌอป7,ป10,ป
13, 14ป฽ละป16 

- กรณีบันทึกรายการรับ-จ຋าย฼งิน฿นระบบปGFMIS ตຌองด้า฼นินการ ฿หຌ฼ปຓน
ปຑจจุบันป฽ละตรวจสอบความถูกตຌองอยู຋฼สมอ 

- การรับ-จ຋าย฼งินปการบันทึกบัญชีป฽ละการด้า฼นินการ฼กีไยวกับพัสดุป
฿หຌปฏิบัติตามระ฼บียบปกฎหมายป฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง 

1 

2 

3 

4 

5 กรณีปสถจ.ปรายงานผลฯ 

  

กรณีปสถจ.ปเม຋รายงานผลฯป 

฼สนอปอสถ.ปส຋งปมท. มีหนังสือ฼ร຋งรดัปสถจ.ป฿หຌ
ด้า฼นินการรายงานผลฯป
฿หຌปกตภ. 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ตรวจสอบ฼อกสาร ยืไน฼อกสาร พิจารณารับลงทะ฼บียนผูຌสูงอายุ 

ค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

 
 (การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ)  

 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

฼อกสาร 
- บัตรประชาชนปหรือบัตรอืไนทีไออก฾ดยหน຋วยงานของรัฐทีไมีรูปถ຋ายพรຌอมส้า฼นา 
- ทะ฼บียนบຌานพรຌอมส้า฼นาป 
- สมุดบัญชี฼งินฝากธนาคารพรຌอมส้า฼นาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผ຋านธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้า฼ปຓนผูຌสูงอายุเม຋สามารถมาลงทะ฼บียนดຌวยตน฼องเดຌปอาจมอบอ้านาจ฼ปຓนลายลักษณຏอักษร฿หຌผูຌอืไน
฼ปຓนผูຌยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ฽ทนเดຌ 
วิธีรับ฼งิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับ฼งินสดดຌวยตน฼อง 2)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับ฼งินสด฾ดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการ฼ทศบาลป/ปองคຏการบริหารส຋วนต้าบลป/ป฼มืองพัทยาป/ปส้านักงาน฼ขต฿นกรุง฼ทพฯ 

  (ภูมิล้า฼นา฿นทะ฼บียนบຌาน) 
฼ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏป(ตัๅง฽ต຋ป฼ดือนมกราคมป– ฼ดือนพฤศจิกายน)  ฼วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

  

สถานทีไป: กลุ຋มงานส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน ฾ทรศัพทຏป02-2419000 ต຋อป4131 , 4135 ฾ทรสารป02-2419000 ต຋อป4103 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการจ຋าย฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌสูงอายุ 
  ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2552ป฽ละ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2561 

ผูຌจัดท้าปนายส้า฼นียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 



98 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ตรวจสอบ฼อกสาร ยืไน฼อกสาร พิจารณารับลงทะ฼บียนผูຌปຆวย฼อดสຏ 

ค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

 
 ปปป(การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌปຆวย฼อดสຏ)

฼อดสຏ) 
  

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

฼อกสาร 
- บัตรประชาชนปหรือบัตรอืไนทีไออก฾ดยหน຋วยงานของรัฐทีไมีรูปถ຋ายพรຌอมส้า฼นา 
- ทะ฼บียนบຌานพรຌอมส้า฼นาปปปปปป- ฿บรับรอง฽พทยຏทีไท้าการวินิจฉัย฽ลຌว 
- สมุดบัญชี฼งินฝากธนาคารพรຌอมส้า฼นาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผ຋านธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้า฼ปຓนผูຌปຆวย฼อดสຏเม຋สามารถมาลงทะ฼บียนดຌวยตน฼องเดຌปอาจมอบอ้านาจ฼ปຓน 

  ลายลักษณຏอักษร฿หຌผูຌอืไน฼ปຓนผูຌยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยยังชีพผูຌปຆวย฼อดสຏ฽ทนเดຌ 
วิธีรับ฼งิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับ฼งินสดดຌวยตน฼อง 2)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับ฼งินสด฾ดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
 

  ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการจ຋าย฼งินสง฼คราะหຏ฼พืไอการยังชีพขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548 

ผูຌจัดท้าปนายส้า฼นียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการ฼ทศบาลป/ปองคຏการบริหารส຋วนต้าบลป/ป฼มืองพัทยาป/ปส้านักงาน฼ขต฿นกรุง฼ทพฯ 

  (ภูมิล้า฼นา฿นทะ฼บียนบຌาน) 
฼ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏป฼วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

สถานทีไป: กลุ຋มงานส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน ฾ทรศัพทຏป02-2419000 ต຋อป4131 , 4135 ฾ทรสารป02-2419000 ต຋อป4103 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ตรวจสอบ฼อกสาร ยืไน฼อกสาร พิจารณารับลงทะ฼บียนคนพิการ 

ค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

 
 (การลงทะ฼บียน฽ละยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยความพิการ)   

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชน สถจ. 

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

฼อกสาร 
- บัตรประจ้าตัวคนพิการตามกฎหมายว຋าดຌวยการส຋ง฼สริมคุณภาพชีวิตคนพิการ 
- ทะ฼บียนบຌานพรຌอมส้า฼นาป 
- สมุดบัญชี฼งินฝากธนาคารพรຌอมส้า฼นาปส้าหรับกรณีผูຌทีไประสงคຏรับผ຋านธนาคาร 
- ฿นกรณีมีความจ้า฼ปຓนคนพิการเม຋สามารถมาลงทะ฼บียนดຌวยตน฼องเดຌปอาจมอบอ้านาจ฼ปຓนลายลักษณຏอักษรป 
  ฿หຌผูຌอืไน฼ปຓนผูຌยืไนค้าขอรับ฼งิน฼บีๅยความพิการ฽ทนเดຌ 
วิธีรับ฼งิน (วิธีการ฿ดวิธีการหนึไง)ปดังนีๅ 
1)ปรับ฼งินสดดຌวยตน฼อง 2)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามผูຌมีสิทธิ 
3)ปรับ฼งินสด฾ดยบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
4)ป฾อน฼งิน฼ขຌาบัญชี฼งินฝากธนาคาร฿นนามบุคคลทีไเดຌรับมอบอ้านาจจากผูຌมีสิทธิ 
 

  ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1ปชม. 1ปวัน 

- ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยหลัก฼กณฑຏการจ຋าย฼งิน฼บีๅยความพิการ฿หຌคนพิการ 
  ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2553ป฽ละ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงป(ฉบับทีไป3)ปพ.ศ.ป2561 

ผูຌจัดท้าปนายส้า฼นียงปสิมมาวันปผูຌรับรองปนางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ทีไท้าการ฼ทศบาลป/ปองคຏการบริหารส຋วนต้าบลป/ป฼มืองพัทยาป/ปส้านักงาน฼ขต฿นกรุง฼ทพฯ 

  (ภูมิล้า฼นา฿นทะ฼บียนบຌาน) 
฼ปຂด฿หຌบริการวัน: จันทรຏป– ศุกรຏป ฼วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
  

สถานทีไป: กลุ຋มงานส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาทຌองถิไนป(สถจ.)ปหรือปกองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไนป 
 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน ฾ทรศัพทຏป02-2419000 ต຋อป4131 , 4135 ฾ทรสารป02-2419000 ต຋อป4103 
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 กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ค຋าธรรม฼นียม 
 

 ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

 

          การก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมป 
         ฽ละการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ 

       ดຌาน฾ครงสรຌางพืๅนฐานป(ถนนปสถานีสูบนๅ้า 

ดຌวยเฟฟງาปประปาปลานกีฬา/สนามกีฬาป฽ละ฽หล຋ง
นๅ้าขนาด฼ลใก) 

  

 

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ล 

(ผวจ.)ป 

 

ประชาชน สถจ. 

-  เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ  :  ส຋วนส຋ง฼สริมการพัฒนา฾ครงสรຌางพืๅนฐาน 

                กองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไนปป 
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน     :  0-2241-9000 ต຋อป4112ป- 6 

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผดิชอบ  :  0-2241-9000ปต຋อป4111 

฼ปຂด฿หຌบริการ  :  จันทรຏป- ศุกรຏ 
฼วลาป8.30ป- 16.30ปน. 

สถานทีไ  :  กองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไน 

- อปท.ปส้ารวจถนนปสถานีสูบนๅ้าดຌวยเฟฟງาปประปาปลานกีฬา/สนามกีฬาป฽ละ฽หล຋งนๅ้าขนาด
฼ลใก฿นพืๅนทีไป฽ละความตຌองการของประชาชนป฿นการก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซม 

-    ตรวจสอบความพรຌอม฿นการด้า฼นินการป฽ละความซๅ้าซຌอนกับหน຋วยงานอืไน 

- อปท.ปจัดท้ารายละ฼อียด฾ครงการป฽ละรายละ฼อียดดຌาน฼ทคนิคปประกอบดຌวยประมาณการ
ราคาป฽บบ฽ปลน฾ครงการป฽ละ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองป฼ช຋นปหนังสือ฽สดง฼อกสารสิทธิ่ปหรือ
หนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้า฼นินการป฼ปຓนตຌน 

- ตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวน฽ละรวบรวม฼อกสาร฾ครงการส຋งมายังจังหวัด 

- จังหวัด฽ต຋งตัๅงผูຌมีความรูຌความสามารถดຌานวิศวกรรมตรวจสอบรายละ฼อียด฾ครงการป฽บบ
฽ปลนปวง฼งินงบประมาณป฽ละ฼อกสารทีไ฼กีไยวขຌองของ฾ครงการ 

- ตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวนป฽ละรวบรวม฼อกสาร฾ครงการจัดส຋ง฿หຌส຋วนกลาง 

- คณะท้างานของปสถ.ปตรวจสอบความถกูตຌองครบถຌวนของขຌอมูลป฽ละ฼สนอปสงป. 
- สงป.ปพิจารณา฾ครงการป฼พืไอ฼สนอปครม.ป฽ละจัดท้า฼ปຓนปพ.ร.บ.ปงบประมาณรายจ຋าย

ประจ้าป຃งบประมาณปพ.ศ.ป............ 

- สถ.ป฽จຌง฿หຌปอปท.ป฿นพืๅนทีไทีไเดຌรับการจัดสรรงบประมาณ฼ตรียมการก຋อหนีๅผูกพัน 

- อปท.ปด้า฼นินการจัดซืๅอจัดจຌางป฽ละด้า฼นิน฾ครงการจน฽ลຌว฼สรใจ 

การตรวจสอบระดับพืๅนทีไ 
 (บรรจุ฿น฽ผนพัฒนาทຌองถิไน) 

การจัดท้ารูป฽บบรายการ 

การตรวจสอบของจังหวัด 

การตรวจสอบของส຋วนกลาง 

การด้า฼นินการ฿นพืๅนทีไ 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1. ฿นการด้า฼นินการก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไจะตຌองมีความพรຌอม฽ละ
สามารถด้า฼นินการเดຌทันทีปตลอดจนเม຋ซๅา้ซຌอนกับหน຋วยงานอืไน

2. ฿นกรณีทีไสถานทีได้า฼นนิการก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมปอยู຋฿นพืๅนทีไของหน຋วยงานอืไนปจะตຌองมหีนังสือ฽สดง
฼อกสารสิทธิ่หรือหนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้า฼นินการป

3. ฼มืไอเดຌรับอนุมัติงบประมาณจากส຋วนกลางป฿หຌจังหวัดก้ากับดู฽ล฿นการด้า฼นนิ฾ครงการ฽ละ฼บิกจ຋ายงบประมาณ
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบปกฎหมายปขຌอบังคับปมติปครม.ป฽ละหนังสือ฼วียน
ทีไ฼กีไยวขຌอง฾ดยค้านึงถึงประ฾ยชนຏสูงสดุของทางราชการ฼ปຓนส้าคัญ

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารส຋วนจังหวัดปพ.ศ.ป2540ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน
2. พระราชบัญญัติ฼ทศบาลปพ.ศ.ป2496ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน
3. พระราชบัญญัติสภาต้าบล฽ละองคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ศ.ป2537ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน
4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ้านาจ฿หຌ฽ก຋องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณปพ.ศ.ป2502ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน
6. ระ฼บียบว຋าดຌวยการบริหารงบประมาณปพ.ศ.ป2548ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน

ผูຌจัดท้า นาย฼จษป฼สียงลือชาปปปผูຌรับรอง นางคณิตาปราษฎรຏนุຌย



101คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

 

 

 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข  

1. ฿นการด้า฼นินการก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไจะตຌองมีความพรຌอม฽ละ
สามารถด้า฼นินการเดຌทันทีปตลอดจนเม຋ซๅา้ซຌอนกับหน຋วยงานอืไน 

2. ฿นกรณีทีไสถานทีได้า฼นนิการก຋อสรຌางปปรับปรุงปซ຋อม฽ซมปอยู຋฿นพืๅนทีไของหน຋วยงานอืไนปจะตຌองมหีนังสือ฽สดง
฼อกสารสิทธิ่หรือหนังสือทีไเดຌรับอนุมัติหรืออนุญาต฿หຌ฿ชຌพืๅนทีได้า฼นินการป 

3. ฼มืไอเดຌรับอนุมัติงบประมาณจากส຋วนกลางป฿หຌจังหวัดก้ากับดู฽ล฿นการด้า฼นนิ฾ครงการ฽ละ฼บิกจ຋ายงบประมาณ        

ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿นพืๅนทีไป฿หຌ฼ปຓนเปตามระ฼บียบปกฎหมายปขຌอบังคับปมติปครม.ป฽ละหนังสือ฼วียน         

ทีไ฼กีไยวขຌอง฾ดยค้านึงถึงประ฾ยชนຏสูงสดุของทางราชการ฼ปຓนส้าคัญ 

 ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

1. พระราชบัญญัติองคຏการบริหารส຋วนจังหวัดปพ.ศ.ป2540ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน 

2. พระราชบัญญัติ฼ทศบาลปพ.ศ.ป2496ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน 

3. พระราชบัญญัติสภาต้าบล฽ละองคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ศ.ป2537ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน 

4. ประกาศคณะกรรมการการกระจายอ้านาจ฿หຌ฽ก຋องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

5. พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณปพ.ศ.ป2502ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน 

6. ระ฼บียบว຋าดຌวยการบริหารงบประมาณปพ.ศ.ป2548ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมถึงปຑจจุบัน 

ผูຌจัดท้า  :  นาย฼จษป฼สียงลือชาปปปผูຌรับรอง  :  นางคณิตาปราษฎรຏนุຌย 
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ศูนย์ช่วยเหลือศูนย์ช่วยเหลือประชาชนประชาชนของขององค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ข้ันตอน และระยะเวลา

ประชาชน
ยืไน฼อกสาร ฼จຌาหนຌาทีไป

11 22 33 44

ศูนย์ช่วยเหลือ

คณะกรรมการช຋วย฼หลือ
ประชาชนของปอปท.
-ปพิจารณาช຋วย฼หลือตาม
ระ฼บียบฯ

กรณีประชาชนมายืน่ขอรับความช่วยเหลือ ศูนย์ช่วยเหลือประชาชนของ อปท.

-บัตรประจ้าตัวประชาชน
-ทะ฼บียนบຌาน
-หนังสือมอบอ้านาจ

ศูนย์ช่วยเหลือประชาชน
ขององค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน
นายก ผอ.ศูนย์ /เจา้หน้าที่ประจาํศนูย์
ฝายตา่งๆ

-ปรับ฼รืไอง/ตรวจสอบ
/บันทึกขຌอมูล฿นระบบ
-ส้ารวจประชาชน฿นพืๅนทีไ
-รวบรวมขຌอมลูประชาชน
ป฼สนอคณะกรรมการฯ

ไม่เกนิความสามารถ

ประชาชนเดຌรับความช຋วย฼หลือ 55

ระ฼บยบฯ
-ปปຂดประกาศรายชืไอ
-ปรายงานผล฿หຌปอปท.
-ปควบคมุการปฏิบัติหนຌาทีไ

อปท.ป฼บิกจ຋าย฼งินจัดซืๅอวัสดุ
มอบ฿หຌประชาชน
รายงานผลประชาสัมพันธຏ

เกนิความสามารถสถานที่กลาง

77
ส຋งอ้า฼ภอ/จังหวัดป
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง
฽ละปสถ.ปต຋อเป

   กรณีประชาชนมายื่นขอความช่วยเหลอืศูนย์ปฏิบตักิารร่วม (สถานที่กลาง)

ประชาชน
ยืไน฼อกสาร
-บัตรประจา้ตัวประชาชน
-ทะ฼บียนบຌาน

ศูนยຏปฏิบัติการร຋วมฯ
-ทຌองถิไนอ้า฼ภอ

ไ

฼จຌาหนຌาทีไป
-ปรับ฼รืไอง/ตรวจสอบ
-รวบรวมขຌอมูลประชาชน ศนูย์ช่วยเหลือประชาชน

์ ป

฼จຌาหนຌาทีไป
-ปรบั฼รืไอง/ตรวจสอบ
/บันทึกขຌอมูล฿นระบบ
-ส้ารวจประชาชน฿นพืๅนทีไ


11 22 33

44
55สถานที่กลาง

ศนูย์ช่วยเหลือ

FIRE DEPT

ทะ฼บยนบาน
-หนังสือมอบอ้านาจ -฼จຌาหนຌาทีประจ้าศูนยຏ

ู
ปส຋ง฿หຌปอปท. ขององค์กรปกครอง

ส่วนทอ้งถิ่น

คณะกรรมการช຋วย฼หลือประชาชน
ของปอปท.
-ปพิจารณาช຋วย฼หลอืตามระ฼บียบฯ
-ปปຂดประกาศรายชืไอ

฿ ຌ ป

-รวบรวมขຌอมูลป฼สนอ
คณะกรรมการฯ

อปท.ป฼บิกจ຋าย฼งินจัดซืๅอ
วัสดมุอบ฿หຌปประชาชน
รายงานผลประชาสมัพันธຏ

ไม่เกินความสามารถ

เกนิความสามารถ

ประชาชนเดຌรับความช຋วย฼หลือ

กรมส຋ง฼สรมิการปกครองทຌองถิไน
หา฽นวทางการช຋วย฼หลือต຋อเป

6677

-ประ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย
฼พืไอช຋วย฼หลือประชาชนตามอ้านาจหนຌาทีไของ

สถานทีไ฿หຌบริการป:ป
-ศนยຏช຋วย฼หลือประชาชนของ อปท.

ช่องทางการใหบ้ริการระเบยีบ/ข้อกฎหมายทีเ่ก่ียวข้อง

-ปรายงานผล฿หปอปท.
-ปควบคุมการปฏิบัตหินຌาทีไ

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชนสถจ.

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2560
ศูนยชวย฼หลอประชาชนของปอปท.

-ศนูยຏปฏิบัติการร຋วมฯ (สถานทีไกลาง)
฼ปຂด฿หຌบริการป:ป฼วลาท้าการราชการ

ส่วนส่งเสริมการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดีท้องถิ่น
กองพัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานท้องถิ่น
กรมส่งเสริมการป กครองท้องถิ่น
02-241-9000 ต่อ 2322
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การ฼พิไม฼ติม/฼ปลีไยน฽ปลงป฽ผนพัฒนาทຌองถิไนสีไป຃ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป

ปตามระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการจัดท้า฽ผนพัฒนาขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
พ.ศ.ป2548ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ตมิป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2559ป

...............................................................ป

กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลาปป

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ป

1.ปประชุมคณะกรรมการสนับสนนุการจัดท้า
฽ผนพัฒนาทຌองถิไนป

(ยกร຋าง฽ผน/฾ครงการปค้านวณงบประมาณทีไ฿ชຌ)ป

2.ปประชุมคณะกรรมการพัฒนาทຌองถิไนป 
(฼หในชอบร຋าง฽ผน/฾ครงการ฽ละงบประมาณทีไ฿ชຌ) 

 

3.ปประชุมประชาคมทຌองถิไนป฼พืไอ฽สดงการมีส຋วนร຋วมของ
ประชาชน฿นการพัฒนาทຌองถิไนปป

(ร຋วมพิจารณา฼หในชอบร຋าง฽ผนป/ปรับทราบน฾ยบายทຌองถิไน)ปป
ป

4.ปผูຌบริหารทຌองถิไนประกาศ฿ชຌ฽ผนพัฒนาทຌองถิไน
฽ละติดประกาศ฿หຌประชาชน฿นทຌองถิไนทราบป

 

ป
ค຋าธรรม฼นียม 
เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการป
สถานทีไ฿หຌบริการปส຋วน฽ผนพัฒนาทຌองถิไนปกองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไน  ฼ปຂด฿หຌบริการ : จนัทรຏป– ศุกรຏ 
฼บอรຏ฾ทรส้านักงานป0-2241-9000ปต຋อป2123ป- 2124                  ฼วลาป08.30ป– 16.30ปน. 
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบป061-4195028 

ช຋องทางการตดิต຋อ/รຌอง฼รียน 

สถานทีไป: กองพัฒนา฽ละส຋ง฼สริมการบริหารงานทຌองถิไน 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 
ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยการจัดท้า฽ผนพัฒนาขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2548ป฽ละทีไ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป      
(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2559 ขຌอป22ปขຌอป24ป฽ละขຌอป25ป 

3ป–ป5ปวันป

3ป–ป5ปวันป
(กรณ ีอบต. ต้องให้สภาพจิารณา

ให้ความเห็นชอบร่างแผนที่
เพิม่เตมิเปลีย่นแปลงก่อน)
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กระบวน

   (กระบ

อ
จ

ค่าธ

ช่อง

ช่อง

เม຋มีค
฾ดยเ

สถ
เปิ
เวล

สถานที

ข้อสั

ก

ก
จ

๑. กา
๒. กา
๓. วธิี
๔. คว
ปฏบิตัิ

นการ/ขัน้ตอ

บวนการป้อง

องคก์รปกครอง
จงัหวดั รวบรว

ธรรมเนียม 

ทางการให้บ

ทางการติด

ค຋าธรรม฼นียมปป(
เม຋฼สียค຋าธรรม฼นี

ถานทีใ่หบ้รกิาร
ดใหบ้รกิารวนั
ลา 08.30 – 16

ทีไ:ปกองพัฒนา฽ล

สงัเกต/ข้อคว

กรมสง่เสรมิกา

กรมสง่เสรมิกา
จดัซือ้จดัจา้งแ

องคก์รปกครอ
โรคพษิสนุขับา้

ารสาํรวจจาํนวน
ารจดัซือ้วคัซนี
ธกีารจดัเกบ็แล
วรมกีารประชา
ตัตินเมือ่ถูกสนุั

องคก์รปกครอ
มอบหมายใหฉี้

อน และระยะ

กนัโรคพิษสนุ

งสว่นทอ้งถิน่สํ
มขอ้มลูและจดั

 

บริการ 

ต่อ/ร้องเรีย

(ประกาศกรมป
นียมปตัๅง฽ต຋วันทีไ

ร: องคก์รปกคร
: จนัทร ์- ศุกร์
6.30  น. 

ละส຋ง฼สริมการบ

วรระวงั/แนว

ารปกครองทอ้ง

ารปกครองทอ้ง
ละการบรหิารพ

องสว่นทอ้งถิน่แ
า 

นสนุขัและแมว
ตอ้งปฏบิตัติาม

ละขนสง่วคัซนีต
าสมัพนัธค์วามรู
นขักดั เพือ่ประช

องสว่นทอ้งถิน่ป
ฉีดวคัซีนดาํเนิน

ะเวลา 

นัขบา้ของ อป

สาํรวจจาํนวนสนุ
ดสง่ให ้กรมสง่เ

น 

ศุสัตวຏป฼รืไองปก้า
ทีไปํปต.ค.ป๎๑๒์

รองสว่นทอ้งถิน่
 ์

บริหารงานทຌองถิ

วทางการแก้

งถิน่ จดัสรรงบ

งถิน่ ดาํเนินกา
พสัดุภาครฐั พ.

แจง้วนั เวลา สถ

วในพืน้ทีจ่ะตอ้ง
มพระราชบญัญ
ตอ้งถกูตอ้งตาม
รูเ้กีย่วกบัโรคพิ
ชาสมัพนัธใ์หป้

ประสานปศุสตัว
นการฉีดวคัซีนใ

ปท.) 

นขัและแมว สง่
เสรมิการปกคร

หนด฼ขตทຌองทีไท
์ปป๜ปป๏์ปก.ย.ป

นในพืน้ทีอ่าศยั

ถิไน 

ก้ไข 

ประมาณให ้อ

รจดัซือ้วคัซนีแ
.ศ. ๒๕๖๐ 

ถานทีฉ่ีดวคัซนีใ

งมคีวามถกูตอ้
ญตักิารจดัซือ้จดั
มระบบ Cold C
พษิสนุขับา้ แนว
ประชาชนทราบ

วอ์าํเภอ หรอืป
ใหสุ้นขัและแม

งให ้สาํนกังาน
รองทอ้งถิน่ 

ท้าการฉีดวัคซีน
ป๎๑๒๏ปทัๅงป๓๓

ย 

สถจ. 

งคก์รปกครอง

และอุปกรณ์ใน

ใหป้ระชาชนนํา

งและครบถว้น
ดัจา้งและการบ
Chain เพือ่ใหว้ ั
วทางปฏบิตัเิมื่

บอยา่งต่อเน่ือง 

ปศุสตัวจ์งัหวดัเ
มว 

อป

สง่เสรมิการปก

นปງองกัน฾รคพิษ
๓ปจังหวัด) 

สว่นทอ้งถิน่ 

การฉีด ตามพร

าสนุขัและแมวมา

น    
บรหิารพสัดุภาค
วคัซนีมคีุณภาพ
อืนําสตัวเ์ลีย้งไ
 

เพื่อสง่สตัวแพท

ท.  

กครองทอ้งถิน่

ป

ษสุนัขบຌา฿หຌ฽ก຋สัต

ระราชบญัญตั ิ

ารบัวคัซนีป้องก

ครฐั พ.ศ. ๒๕๖
พ 
ไปฉีดวคัซนี รว

ทยห์รอืผูท้ีไ่ดร้ ั

ประชาชน 

ัตวຏควบคุม

การ

กนั 

๖๐ 

วมถงึการ 

รบั
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ระ

ํ)ปพระร
ปปปปกฎกร
๎)ปพระร
๏)ปพระร
๐)ปพระร
๑)ปพระร
ปปปป฿หຌ฽ก
ปปปปปตาม
๒)ปพระร
๓)ปพระร
๔)ปพระร
๕)ปพระร

ะเบียบ/ข้อก

ราชบัญญัตอิงคຏก
ระทรวงปพ.ศ.ป๎
ราชบัญญัต฼ิทศบ
ราชบัญญัตสิภาต
ราชบัญญัติระ฼บี
ราชบัญญัติ฾รคพิ
ก຋฼จຌาพนักงานทຌอ
พระราชบัญญัติ

ราชบัญญัติ฾รคติ
ราชบัญญัติ฾รคร
ราชบัญญัตกิารส
ราชบัญญัติวชิาชี

กฎหมายท่ีเก่ี

ผูจ้ดัทาํ 

การบริหารส຋วน
๎๑๐ํป(ํ๐)ป฿น
บาลปพ.ศ.ป๎๐๕
ต้าบล฽ละองคຏก

บียบบริหารราชก
พิษสุนัขบຌาปพ.ศ
องถิไนปสัตว฽พท
ตดิงักล຋าวป 
ตดิต຋อปพ.ศ.ป๎๑
ระบาดสัตวຏปพ.ศ
สาธารณสุขปพ.ศ
ชีพการสัตว฽พท

ก่ียวข้อง 

นางสาวสาวติ

จังหวัดปพ.ศ.ป๎
มาตราป๐๑ป(๔)

๕๒ป฽ละ฽กຌเข฼พิไ
การบริหารส຋วนต
การ฼มอืงพัทยาป
.ป๎๑๏๑ปเดຌก้าห

ทยຏขององคຏกรปก

๑๔ปมาตราป๐ 
ศ.ป๎๑๑๔ป 
ศ.ป๎๑๏๑ปมาตร
ทยຏปพ.ศ.ป๎๑๐๑

ตร ี คลา้ยจนิ

๎๑๐์ป฽ละ฽กຌเข
) 
ม฼ติมปมาตราป๑
ต้าบลปพ.ศ.ป๎๑
ปพ.ศ.ป๎๑๐๎ป฽
หนดหนຌาทีไ฼กีไยว
กครองส຋วนทຌอง

ราป๎๕ป฽ละมาต
๑ปมาตราป๐ปมาต

นดา 

ข฼พิไม฼ติมปป

๑์ป(๐)ปมาตราป
๑๏๓ป฽ละ฽กຌเข฼
฽ละ฽กຌเข฼พิไม฼ติ
วกับการปງองกัน
งถิไน฽ละราชการ

ตราป๏์ 
ตราป๎๕ป฽ละมา

ผูร้บัรอง นา

ป๑๏ป(ํ)ปมาตรา
฼พิไม฼ติมปมาตรา
มมาตราป๒๎(ํ

น฽ละควบคุม฾รค
รส຋วนทຌองถิไนทีไ฼

าตราป๑๐ป 

งคณติา ราษ

าป๑๒ป(ํ)ป฽ละป
ป๒๓ป(๏) 

ํ๐) 
คพิษสุนัขบຌาป
กีไยวขຌองด้า฼นิน

ษฎรนุ้์ย 

(๏) 

นการป
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

 
 

(การจัดท้า฾ครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล฽ละ
มูลฝอยของปอปท.) 

 
 

อปท.ป สถ.ป สถจ. 

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ : ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241ป9000ปต຋อป2112ปป 
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08 1174 3738 

฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป- ศุกรຏ
฼วลาป08.30ป- 16.30ปน. 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

   สถานทีไ :  ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
                สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน
  

 สถ. ฽จຌงหลัก฼กณฑຏ
฽ละขัๅนตอนการ฼สนอ
ของบประมาณป฿หຌ
จังหวัด฼พืไอ฽จຌงปอปท. 

 
อปท. จัดท้า฼อกสาร
รายละ฼อียด฾ครงการ 
ส຋ง฿หຌจังหวัด 

 คณะกรรมการจัดการสิไงปฏิกูล
฽ละมูลฝอยจังหวดัปตรวจสอบ
ความถูกตຌอง฽ละพิจารณา฼หในชอบ
฾ครงการ฼พืไอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

สถ.ปตรวจสอบความถูกตຌอง  
฽ละครบถຌวนของ฼อกสาร
฾ครงการฯ 

 

คณะท้างานกลัไนกรอง฽ผนงาน฾ครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล
฽ละมูลฝอยปพจิารณากลัไนกรอง฾ครงการดຌาน฼ทคนิคปรูป฽บบ
รายการงบประมาณ฽ละจัดทา้ความ฼หใน 

 
คณะกรรมการกลางจดัการปปปป
สิไงปฏิกูล฽ละมูลฝอย      

พิจารณา฾ครงการฯป฼พืไอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

 สถ. ฼สนอ฾ครงการฯป           
ตามขัๅนตอนการ฼สนอขอรับ
งบประมาณประจ้าป຃ป 
พ.ศ.ป2562 

ปຑญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

 *ขอรับการสนับสนุนตามช຋วงระยะ฼วลา 
   ก้าหนด 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา 

ค຋าธรรม฼นียม 

ช຋องทางการ฿หຌบริการ 

(การจัดท้า฾ครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล฽ละ
มูลฝอยของปอปท.) 

อปท.ป สถ.ป สถจ. 

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม 

สถานทีไ฿หຌบริการ ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาต ิ 
                           และสิ่งแวดล้อม  
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน 241ป9000ปต຋อป2112ปป
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ  

฼ปຂด฿หຌบริการวัน จันทรຏป ศุกรຏ
฼วลาป08.30ป 16.30ปน. 

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข 

สถานทีไ ฝ่ายสง่เสริมการจดัการทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
  สว่นสง่เสริมการสาธารณสขุและสิ่งแวดล้อม กองพฒันาและสง่เสริมการบริหารงานท้องถ่ิน

 

สถ. ฽จຌงหลัก฼กณฑຏ
฽ละขัๅนตอนการ฼สนอ
ของบประมาณป฿หຌ
จังหวัด฼พืไอ฽จຌงปอปท. 

อปท. จัดท้า฼อกสาร
รายละ฼อียด฾ครงการ
ส຋ง฿หຌจังหวัด 

คณะกรรมการจัดการสิไงปฏิกูล
฽ละมูลฝอยจังหวดัปตรวจสอบ
ความถูกตຌอง฽ละพิจารณา฼หในชอบ
฾ครงการ฼พืไอขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

สถ.ปตรวจสอบความถูกตຌอง
฽ละครบถຌวนของ฼อกสาร
฾ครงการฯ 

คณะท้างานกลัไนกรอง฽ผนงาน฾ครงการ฿นการจัดการสิไงปฏิกูล
฽ละมูลฝอยปพจิารณากลัไนกรอง฾ครงการดຌาน฼ทคนิคปรูป฽บบ
รายการงบประมาณ฽ละจัดทา้ความ฼หใน 

คณะกรรมการกลางจดัการปปปป
สิไงปฏิกูล฽ละมูลฝอย
พิจารณา฾ครงการฯป฼พืไอขอรับ
การสนับสนุนงบประมาณ 

สถ. ฼สนอ฾ครงการฯป
ตามขัๅนตอนการ฼สนอขอรับ
งบประมาณประจ้าป຃ป
พ.ศ.ป2562 

ปຑญหา/อุปสรรค 
 1. ต้องแตง่ตัง้ผู้ เช่ียวชาญจากหนว่ยงานอ่ืนเพ่ือเป็นคณะท างานพิจารณาโครงการด้านเทคนิค  

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน 

*ขอรับการสนับสนุนตามช຋วงระยะ฼วลา 
ก้าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง 

ผูຌรับรองปนายกิตติพงษຏปป฼กิดฤทธิ่ ผูຌจัดท้าปนางสาววีณาปป฾อบอຌอม 

พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด฽ละความ฼ปຓนระ฼บียบ฼รียบรຌอยของบຌาน฼มืองป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.2560 

ปปป฼นืไองจากเม຋มีบุคลากร฿นสายงานดังกล຋าว 
2.ปหลัก฼กณฑຏการพิจารณาบางหลัก฼กณฑຏปอาจยังเม຋ชัด฼จน฼พียงพอปส຋งผล฿หຌยากต຋อการพิจารณา฾ครงการ 
3.ปอปท.ปขาดความพรຌอมดຌาน฼อกสารประกอบการพิจารณา 
฽นวทางการพัฒนา฿นอนาคต 
1.ปปรับปรุงกรอบอัตราก้าลังป฾ดย฼พิไมบุคลากร฿นสายงานทีไจ้า฼ปຓนต຋อการท้างาน 
2.ปปรับปรุงหลัก฼กณฑຏการพิจารณา฾ครงการ 
3.ป฿หຌ฽ต຋ละจังหวัดจัดประชุมชีๅ฽จงรายละ฼อียด/ขัๅนตอนการขอรับการสนับสนุนงบประมาณ฿หຌปอปท. 
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กระบวนงานป:ปการรายงานการจัดตัๅงปการรวมปหรือ฼ลิกสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน ฽ละการขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

 องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(อปท.)ปทีไมีการจัด
การศึกษาอยู຋฽ลຌวสามารถจัดตัๅง฾รง฼รียนเดຌป฾ดยเม຋ตຌอง
ประ฼มินความพรຌอม 

 อปท.ปทีไมี฾รง฼รียน฿นสังกัดปตຌองการรวมป฼ลิกปหรือ
ขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน 

 

การด้า฼นินการ :ปหาก฼อกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกปหรือขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปเม຋ถูกตຌอง/
ครบถຌวนปประสานจังหวัด฽จຌงปอปท.ปปรับปรุง
฽กຌเขปพรຌอมตรวจสอบกลัไนกรอง฽ละจังหวัดจัดส຋ง
฼อกสารหลักฐาน฼พิไม฼ติม฿หຌปสถ. 

 อปท.ปตຌองเดຌรับความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไน฿นการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกปหรือ
ขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปนัๅน 

 จัดท้าประกาศปอปท.ป฼รืไองการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกหรือขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป 

 อปท.ปรายงานการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกหรือขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัดพิจารณาตรวจสอบกลัไนกรองป
พรຌอม฼อกสารหลักฐานประกอบปดังนีๅ 
(ํ) ส้า฼นารายงานการประชุมสภาทຌองถิไน 

(๎) ส้า฼นาประกาศปอปท.ป฼รืไองปการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกปหรือขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท. 

(๏) ฽บบรายงานการด้า฼นินการปการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกปหรือขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป 

(๐) ฽ผนผังบริ฼วณ฾รง฼รียน 

(๑) ส้า฼นา฼อกสาร฽สดงกรรมสิทธ่ิ฿นทีไดินหรือหนังสืออนุญาต฿หຌ฿ชຌทีไดิน
จากผูຌมีอ้านาจ฿หຌ฿ชຌหรืออนุญาต 

***ปทัๅงนีๅปอปท.ปจะตຌองลงนามรับรองส้า฼นาถูกตຌอง฿หຌครบทุกหนຌา 

กฎหมายประ฼บียบ฽ละหนังสือสัไงการทีไ฼กีไยวขຌอง฿นการปฏิบัติงานตามกระบวนงาน 

(ํ) ระ฼บียบกระทรวงศึกษาธิการว຋าดຌวยการจัดตัๅงปรวมปหรือ฼ลิกสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานปพ.ศ.ป๎๑๑์ 

(๎) ระ฼บียบกระทรวงศึกษาธิการว຋าดຌวยการขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษา
ขัๅนพืๅนฐานปพ.ศ.ป๎๑๑๏ป 

(๏) หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป์๏ํ .๎ํ /วปํ๒๐๎ปลงวันทีไป๏ํปพฤษภาคมป
๎๑๏๓ 

(๐) หนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป์๔๕๏.๏/วป๎๔๓๐ปปลงวันทีไป
๎๎ปตุลาคมป๎๑๑๑ 

 

รายงานภาย฿นป๏์ปวัน 

การด้า฼นินการ :ปสถ.ปตรวจสอบ
฼อกสารหลักฐานประกอบรายงาน
การจัดตัๅงปรวมป฼ลิกหรือขยาย
ชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน
สังกัดปอปท. 

ด้า฼นินการภาย฿นป๏์ปวัน 

การด้า฼นินการ :ปหาก฼อกสารหลักฐานประกอบ
รายงานการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกหรือขยายชัๅน฼รียน
฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ปถูกตຌอง/
ครบถຌวน฽ลຌวปรายงานปอสถ.ปทราบปก้าหนดรหัส
สถานศึกษาปพรຌอมก้าหนดรหัสผูຌ฿ชຌป(Username) 
฽ละรหัสผ຋าน (Password) ฼พืไอบันทึกขຌอมูล
ของสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐาน฿นระบบสถิติขຌอมูล
฽ละสารสน฼ทศทางการศึกษาทຌองถิไนป(School 

Information System : SIS)ป 

฽จຌงรับทราบการรายงานการจัดตัๅงปรวมป฼ลิกปหรือ
ขยายชัๅน฼รียน฿นสถานศึกษาขัๅนพืๅนฐานสังกัดปอปท.ป
฿หຌจังหวัดทราบป฼พืไอ฽จຌงปอปท.ปพิจารณาด้า฼นินการ
฿นส຋วนทีไ฼กีไยวขຌองต຋อเป 

สัญลักษณຏทีไ฿ชຌ฿นปFlow Chart 
 

 จุด฼ริไมตຌน/สิๅนสุดกระบวนการ 

 
กิจกรรม฽ละการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสิน฿จป฼ช຋นปการตรวจสอบปการอนุมัติป 

 ฽สดงทิศทางปหรือการ฼คลืไอนเหวของงาน 

 
จุด฼ชืไอมต຋อระหว຋างขัๅนตอน 

 

ฝຆาย฽ผนยุทธศาสตรຏทางการศึกษาทຌองถิไนป(ฝ.ผศ.)  
กลุ຋มงานยุทธศาสตรຏการพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป(กง.ยศ.)  

กองส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป(กศ.) 
฾ทรศัพทຏป0ป2241ป9000ปต຋อป5323 

฾ทรสารป0ป2241ป9021-3ปต຋อป318 
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หน่วยงานที่ขอรับเงินอุดหนุน 
สามารถจัดท าโครงการเพ่ือขอรับเงิน

อุดหนุนจากองค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่นได้   

การก ากับดูแล 

หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติการ
ตั้งงบประมาณและการเบิก
จ่ายเงินอุดหนุน ขององค์กร
ปกครองส่วนท้องถ่ิน (อปท.) 

กระบวนงานการขอรับ฼งินอุดหนุน 

จากปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 
 

฿หຌผูຌว຋าราชการจังหวัด฽ละนายอ้า฼ภอก้ากับดู฽ล
การตัๅงงบประมาณ฽ละการ฼บิกจ຋าย฼งินอุดหนุน
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฿หຌ฼ปຓนเปตาม
กฎหมายปประกาศคณะรักษาความสงบ฽ห຋งชาติป
ฉบับทีไป104/2557ปลงวันทีไป21ปกรกฎาคมป2557ป
฼รืไองปการก้ากับดู฽ลการ฿ชຌจ຋ายงบประมาณของ
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประ฼บียบ
กระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินอุดหนุนของ
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2559ป฽ละ
หลัก฼กณฑຏทีไ฼กีไยวขຌอง฾ดย฼คร຋งครัด 

2.1ปการ฼สนอ฾ครงการขอรับ฼งินอุดหนุน฼พืไอบรรจุ฿น฽ผนพัฒนาทຌองถิไนสีไป຃ 
 หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนตຌองจัดท้ารายละ฼อียด฾ครงการตาม฽บบฟอรຏมทีไปลัดกระทรวงมหาดเทยก้าหนด 
 การบริหารงบประมาณของปอปท.ป฼ปຓนการบริหารงานภาย฿ตຌป຃งบประมาณ฾ดย฼ริไมตຌนตัๅง฽ต຋วันทีไป1ปตุลาคมปถึงปวันทีไป30ป

กันยายนปของป຃ถัดเปปดังนัๅนป฼มืไอป อปท.ปเดຌตรวจสอบสถานะทางการคลังของตน฼อง฽ลຌว฼หในว຋ามีรายเดຌ฼พียงพอป อปท.ปจะตຌอง฼บิก
จ຋าย฼งินอุดหนุน฿หຌ฽ก຋หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุน฿หຌ฽ลຌว฼สรใจภาย฿นป຃งบประมาณนัๅน 

 หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนตຌองมีระ฼บียบปขຌอบังคับปหลัก฼กณฑຏหรือวิธีปฏิบัติ฼พียงพอทีไจะน้า฼งินอุดหนุนทีไเดຌรับจากปอปท.ป
เป฿ชຌจ຋ายเดຌอย຋าง฼หมาะสม฽ละมีประสิทธิภาพปหากหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนเม຋มีหลักฐาน฽สดง฿น฼รืไองดังกล຋าวปอปท.ปกใสามารถ
พิจารณาเม຋ตัๅงงบประมาณปหรือ฼บิกจ຋าย฼งินอุดหนุน฿หຌหน຋วยงานดังกล຋าวเดຌ 

 การจัดส຋ง฾ครงการป฿หຌปอปท.ปก้าหนดหຌวงระยะ฼วลา฿นการจัดส຋ง฾ครงการภาย฿นป຃งบประมาณปຑจจุบันป฼พืไอขอรับ฼งินอุดหนุน
งบประมาณ฿นป຃ถัดเปป฽ละรอผลการพิจารณาหลังจากประกาศ฿ชຌขຌอบัญญัติ/฼ทศบัญญัติงบประมาณรายจ຋ายฯ 

2.3ปการรับ฼งิน/การด้า฼นิน฾ครงการ 
 ฼มืไอหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนเดຌรับ฼งินจากปอปท.ป฽ลຌวปจะตຌองออก

฿บ฼สรใจรับ฼งิน฼พืไอ฿หຌปอปท.ป฼กใบเวຌ฼ปຓนหลักฐานป฼วຌน฽ต຋หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุหนุนเม຋
มี฿บ฼สรใจรับ฼งิน฿หຌ฿ชຌ฿นลักษณะงานปกติ฿หຌออก฿บส้าคัญรับ฼งิน฽ทน 

2.4ปการรายงานป การส຋งคืน฼งินป (ถຌามี)ป฽ละการตรวจ
ติดตาม 

 ฿หຌปอปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะท้างานติดตาม฽ละประ฼มินผล
การ฿ชຌจ຋าย฼งินอุดหนุนของหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินปหาก
หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนเม຋ด้า฼นินการ฿หຌ฼ปຓนเปตาม
วัตถุประสงคຏของ฾ครงการป฿หຌปอปท.ป฼รียก฼งิน฼ท຋าจ้านวนทีไ
อุดหนุนเปทัๅงหมดคืน฾ดย฼รใว 

 ฿หຌปอปท.ป฽จຌงหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนรายงาน
ผลการด้า฼นินงานตาม฽บบทีไปลัดกระทรวงมหาดเทยก้าหนดป
พรຌอมส้า฼นา฿บ฼สรใจรับ฼งิน฽ละหรือ฼อกสารหลักฐานอืไนทีไ
฼กีไยวขຌอง฿หຌปอปท.ปทราบภาย฿นป30ปวันปนับ฽ต຋วันทีไ฾ครงการ
฽ลຌว฼สรใจป฽ละหากมี฼งิน฼หลือจ຋าย฿หຌส຋งคืนปอปท.ป฿นคราว
฼ดียวกัน 

2.2ปการขอรับ฼งินอุดหนุน฽ละจัดท้า
บันทึกขຌอตกลง 

 ฼มืไอถึง฼วลาด้า฼นินงานตามทีไระบุเวຌ฿น
฾ครงการป฿หຌหน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนท้า
หนังสือมายังปอปท.ป฼พืไอขอ฼บิก฼งินอุดหนุนปพรຌอม
฽นบ฾ครงการ฽ละส้า฼นาหนຌาบัญชธีนาคาร 

 ก຋อนการ฼บิกจ຋าย฼งินอุดหนุน฿หຌ฽ก຋
หน຋วยงานทีไขอรับ฼งินอุดหนุนป฿หຌปอปท.ปจัดท้า
บันทึกขຌอตกลงการรับ฼งินอุดหนุนกับหน຋วยงานทีไ
ขอรับ฼งินอุดหนุนตาม฽บบทีไปลัดกระทรวง
มหาดเทยก้าหนด 

ส่วนราชการ รฐัวสิาหกจิ องคก์รประชาชน   องคก์ร
การกศุลและองคก์รปกครองส่วนทอ้งถ่ินอ่ืน  

 



110 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การด้า฼นนิการของ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
฽ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
฼อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

 

กลุ຋มงานส຋ง฼สริมการจัดการศึกษาปฐมวัย฽ละศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป 
กองส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป5344 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบล฼ดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู຋ ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชน
฽ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคม฼สนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน฼พืไอ฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ป฼มืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความ฼หในชอบ฿นการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ฿หຌ อ้ า ฼ภ อ ห รื อ จั งห วั ด ฽ ลຌ ว ฽ ต຋ ก ร ณปี
พรຌอม฼อกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ า฼นามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ ฼หใ นชอบ
฿หຌ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้า฼นาประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองป฽ละครบถຌวนป฽ลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวนป
1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌงจังหวัด

฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง฼อกสาร
หลักฐานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม

2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน฼พิไม฼ติม
฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณีป฽ละจังหวัดรวบรวมส຋ง฿หຌ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส຋ ง ฼ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า ฼นิ น ก า ร

฼ปลีไยน฽ปลง฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไ อ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
ส຋วน ทຌ อ งถิไน ทราบว຋ ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ฽ลຌว

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฿นสังกัดของตน฼อง

     องคຏกรปกครองส຋วนทຌ องถิไนประสงคຏ จะจัด ตัๅ ง                
ศูนยຏ พัฒนา฼ดใ ก ฼ลใกตຌ องด้า ฼นินการตามมาตรฐาน                 

การด้า฼นินงานศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนปประจ้าป຃งบประมาณปพ.ศ.ป2559  

     ตามหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560 

การดา้฼นนิการของ 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

     ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การจัดตัๅ งศูนยຏ พัฒนา฼ดใก฼ลใกป฽ละ
ความถูกตຌองปครบถຌวนของ฼อกสาร
หลักฐานประกอบ 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน  

   องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจะสามารถด้า฼นินการบันทึกขຌอมูล
จ้านวน฼ดใกนัก฼รียน฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis) เดຌตามระยะ฼วลา 

ทีไกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดปป຃ละป2ปครัๅง ดังนีๅ 
   (1)ปครัๅงทีไป1ปประมาณ฼ดือนพฤษภาคมป- มิถุนายนปของทุกป຃ 
   (2)ปครัๅงทีไป2ปประมาณ฼ดือนพฤศจิกายนปของทุกป຃ 

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

 
   

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

        

                

         

 

        

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

    

 

 

  

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฽ละจังหวัด 

    (1) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม ฼พืไอส้ารวจ     

ความตຌองการของชุมชน฿นการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป฾ดยตຌองม ี  

จ้านวน฼ดใก฼ลใกอายุป2-5ปป຃ ทีไจะ฼ขຌารับบริการ฿นศูนยຏฯปเม຋นຌอยกว຋าป
20ปคน (ยก฼วຌน฽ต຋กรณีพืๅนทีไ ฼สีไยงหรือการคมนาคมเม຋สะดวก          

฽ต຋ตຌองมี฼ดใก฼ลใก เม຋นຌอยกว຋า 15ปคน) 
    (2) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองมีอาคารศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก             

ทีไ฼หมาะสมส้าหรับจัดการศึกษา (฼ปຓนอาคารทีไองคຏกรปกครอง     
ส຋ ว น ทຌ อ งถิไ น ก຋ อ ส รຌ าง฼อ งปห รือ อ าค า รทีไ เดຌ รับ ก า รอ นุ ญ า ต             

จากหน຋วยงานอืไนโ อย຋างถูกตຌองตามกฎหมาย) 

   (3) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดท้า฽ผนด้า฼นินงานการจัดตัๅง          
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฿น฽ต຋ละดຌานปเดຌ฽ก຋ป฽ผนการส้ารวจประชากร      
฼ดใก฼ลใก อายุ ป2–5 ป຃   ฽ผนการรับนัก฼รียนป฽ละการจัดชัๅน฼รียน     

฽ผนการสรรหาบุคลากร฿นศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก ฽ละ฽ผนการจัดตัๅง
งบประมาณป 
    (4) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดท้า฾ครงการ฽ละ฽ผนด้า฼นินงาน     

฿นการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พืไอขอความ฼หในชอบสภาทຌองถิไน 

    (5)ป฼มืไอเดຌรับความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไน฿หຌจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา        

฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌจัดท้าประกาศจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป        
฽ละระ฼บียบขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนว຋าดຌวยการด้า฼นินงาน      

ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก 

    (6) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการตาม฽ผนการด้า฼นินงาน     

฿นการจัดตัๅงศูนยຏฯ ฼ช຋นป฼ปຂดรับสมัครนัก฼รียนรับสมัครบุคลากร             

฿นศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป฼ปຓนตຌน 

    (7) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา   

฼ดใก฼ลใก฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณี พรຌอม฼อกสาร หลักฐาน
ประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ 
         (7.1) ส้ า฼นามติ ทีไประชุมประชาคมพรຌอม ฽บบส้ารวจ       

จ้านวนป1ปชุด 

        (7.2)ปส้า฼นาการประชุมสภาทຌองถิไนทีไ ฼หในชอบ฿หຌจัดตัๅ ง      
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด 

         (7.3)ปส้า฼นาประกาศการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด 

          (7.4)ปทะ฼บียน฼ดใกนัก฼รียน฽ละทะ฼บียนบุคลากรผูຌดู฽ล฼ดใก       

วัน฼ปຂดการ฼รียนการสอน จ้านวนป1ปชุดป 
     (8)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก       

ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน พรຌอม฼อกสารหลักฐานประกอบ             

฿หຌ มีความถูกตຌองป฽ละครบถຌวนป฽ลຌวรายงาน฿หຌกรมส຋ง฼สริม         

การปกครองทຌองถิไน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณตีรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวน 
   (1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌง
จังหวัด฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง
฼อกสารหลักฐานการจัดตัๅงศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม 

   (2) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน
฼พิไม฼ติม฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณี  ฽ละจังหวัด
รวบรวมส຋ง฿หຌกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ            

อีกครัๅงหนึไง 
 

กรณตีรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวน 
   (1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฼พิไมขຌอมูล
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไจัดตัๅง฿หม຋฿นระบบสารสน฼ทศทาง
การศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วน
ทຌองถิไน (ccis)   
   (2) มีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไอ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครองส຋วน
ทຌองถิไนทราบว຋ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน เดຌ
ด้า฼นินการ฼พิไมขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไจัดตัๅง฿หม຋฿นระบบ
สารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis) ฽ลຌว   

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿น 15 วัน 



111คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การด้า฼นนิการของ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
฽ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
฼อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

 

กลุ຋มงานส຋ง฼สริมการจัดการศึกษาปฐมวัย฽ละศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป 
กองส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป5344 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบล฼ดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู຋ ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชน
฽ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคม฼สนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน฼พืไอ฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ป฼มืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความ฼หในชอบ฿นการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ฿หຌ อ้ า ฼ภ อ ห รื อ จั งห วั ด ฽ ลຌ ว ฽ ต຋ ก ร ณปี
พรຌอม฼อกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ า฼นามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ ฼หใ นชอบ
฿หຌ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้า฼นาประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองป฽ละครบถຌวนป฽ลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวนป
1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌงจังหวัด

฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง฼อกสาร
หลักฐานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม

2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน฼พิไม฼ติม
฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณีป฽ละจังหวัดรวบรวมส຋ง฿หຌ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส຋ ง ฼ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า ฼นิ น ก า ร

฼ปลีไยน฽ปลง฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไ อ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
ส຋วน ทຌ อ งถิไน ทราบว຋ ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ฽ลຌว

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฿นสังกัดของตน฼อง

     องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนา฼ดใก฼ลใกตຌองด้า฼นินการตามมาตรฐานการด้า฼นินงาน      
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปประจ้าป຃
งบประมาณปพ.ศ.ป2559ป 
    ตามหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไ ปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560ป

การด้า฼นนิการของ 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป฽ละ
ความถูกตຌองปครบถຌวนของ฼อกสาร
หลักฐานประกอบ

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปป
ปปปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจะสามารถด้า฼นินการบันทึกขຌอมูล
จ้านวน฼ดใกนัก฼รียน฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis)ปเดຌตามระยะ฼วลาป
ทีไกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนก้าหนดปป຃ละป2ปครัๅงปดังนีๅป
ปปป(1)ปครัๅงทีไป1ปประมาณ฼ดือนพฤษภาคมป-ปมิถุนายนปของทุกป຃ป
ปปปป(2)ปครัๅงทีไป2ปประมาณ฼ดือนพฤศจิกายนปของทุกป຃ป
ปปปป
ป

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
                
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
ปปปป(1)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไปปปป
หรือต้าบล฼ดิมทีไศูนยຏตัๅงอยู຋ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชนปปปปปปป
฽ละมติทีไตຌองการป
ปปปป(2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดท้า฽ผนการยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนา฼ดใก฼ลใกป฾ดยก้าหนดปวันยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿หຌชัด฼จนป
ปปปป(3)ปคณะกรรมการศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกน้า฼รืไอง฼สนอต຋อ
หน຋วยงานตຌนสังกัดตามล้าดับป฼พืไอ฿หຌผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนพิจารณา฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนปป
ปปปป(4)ป฼มืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความ฼หในชอบ฿นการยຌาย/รวมปปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ปปปป(5)ปกรณี รวม ศูนยຏ พั ฒ นา฼ดใก ฼ลใก ป฿หຌ อ งคຏกรป กครอ งปปปปปปปป
ส຋วนทຌองถิไนพิจารณ าคัด฼ลือกหัวหนຌาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกปปปปปปป
จากศูนยຏ ทีไยຌาย/รวมทีไ มีความรูຌความสามารถป฽ละ฼หมาะสมปปปปปปปปปปปปปปป
฼พืไ อ ม อ บ ห ม า ย ฿หຌ ป ฏิ บั ติ ห นຌ า ทีไ ฿น ต้ า ฽ ห น຋ ง หั ว ห นຌ าปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
ปปปป(6)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการยຌาย/รวมศูนยຏ
พัฒนา฼ดใก฼ลใก฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณีปพรຌอม฼อกสารป
หลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅป
ปปปปปปปปป(6.1)ปส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.2 )ปส้ า฼นามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไนทีไ ฼หใ นชอบปปปปปปปปปป
฿หຌยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.3)ปส้า฼นาประกาศการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
จ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.4)ปทะ฼บียน฼ดใกนัก฼รียนปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปปปปปปป(6.5)ปทะ฼บียนบุคลากรผูຌดู฽ล฼ดใกปจ้านวนป1ปชุดป
ปปปป(7)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ป ระก อ บ ฿หຌ มี ความ ถูก ตຌ องป฽ล ะครบ ถຌวนป฽ลຌ วราย งานปปปปปปปปปปป
฿หຌกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
ป
ป

ภาย฿นป15ปวันป

กรณตีรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวน 
   1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌงจังหวัด
฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง฼อกสาร
หลักฐานการยຌาย/รวมศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติมป
ปปป2) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน
฼พิไม฼ติม฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณี  ฽ละจังหวัด
รวบรวมส຋ง฿หຌกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ            
อีกครัๅงหนึไง 
 

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
ปปป(1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฼พิไมขຌอมูลปปป
ศูน ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ทีไ ยຌ าย /รวม ฿น ระ บ บ ส ารส น ฼ท ศปปปปปปปปปปปป
ทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองปปปปปป
ส຋วนทຌองถิไนป(ccis)ปปป
ปปป(2)ปมีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไอ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครองปปปปปปปปปปปปปปปป
ส຋วนทຌองถิไนทราบว຋ากรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปปปปปปปปปปปปปปปปป
เดຌ ด้า฼นินการ฼พิไมขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไยຌาย/รวมปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis)ป฽ลຌวปปป

ภาย฿นป15ปวันป

ภาย฿นป15ปวันป



112 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

การด้า฼นนิการของ 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
ก า รยุ บ ฼ลิ ก ศู น ยຏ พั ฒ น า ฼ดใ ก ฼ลใ กป      
฽ ล ะ ค ว า ม ถู ก ตຌ อ ง ป ค ร บ ถຌ ว น            
ของ฼อกสารหลักฐานประกอบ 

     องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา
฼ดใก ฼ลใกตຌองด้า฼นินการตามมาตรฐานการด้า฼นินงาน                    
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปประจ้าป຃
งบประมาณปพ.ศ.ป2559ป 
     ตามหนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไ ปมทป
0816.4/วป405ปลงวันทีไป22ปกุมภาพันธຏป2560 

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

 
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        
              
         
 
        
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
    (1) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไ    
หรือ ต้าบ ล฼ดิมทีไ ศูนยຏ ตัๅ งอยู຋ ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌ ยุบ ฼ลิก         

ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชน
฽ละมติทีไตຌองการ 

   (2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดท้า฽ผนการยุบ฼ลิก        

ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก ฽ผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบป฾ดย฿หຌมีผล
฼มืไอสิๅนสุดป຃การศึกษานัๅน 

    (3) น้าผลการประชาคมป฽ผนการยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
฽ละ฽ผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบป฼สนอผูຌบริหารองคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไน฼พืไอ฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนป  
    (4 ) ฼มืไ อ ส ภ าทຌ อ งถิไ น ฿หຌ ความ ฼หใ น ช อ บ ฿น ก ารยุ บ ฼ลิ ก           

ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก 

    (5 )ปอ งคຏ ก รป ก ครอ งส຋ วน ทຌ อ งถิไ น ราย งาน ก ารยุ บ ฼ลิ กปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ฿หຌ อ้ า ฼ภ อ ห รื อ จั งห วั ด ฽ ลຌ ว ฽ ต຋ ก ร ณีปปปปปป
พรຌอม฼อกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ 
          (5.1)ปส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจ 

จ้านวนป1ปชุด 

          (5.2 )ปส้า฼นามติการประชุมสภาทຌองถิไนทีไ ฼หใ นชอบ          

฿หຌยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด 

          (5.3)ปส้า฼นาประกาศการยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก 

จ้านวนป1ปชุด 

          (5.4)ป฽ผนบุคลากรทีไเดຌรับผลกระทบปจ้านวนป1ปชุด 

     (6)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนาปปปปปปปปปปปปปปป
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ป ระก อ บ ฿หຌ มี ความ ถู ก ตຌ อ งป฽ ละ ครบ ถຌ วนป฽ ลຌ วรายงาน            

฿หຌกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวนป
   (1 )ปก ร ม ส຋ ง ฼ส ริ ม ก าร ป ก ค รอ งทຌ อ งถิไ น ด้ า ฼นิ น ก า ร           

฽จຌงจังหวัด฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการ
จัดส຋ง฼อกสารหลักฐานการยุบ฼ลิกศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม 

   (2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน
฼พิไม฼ติม฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณี ป฽ละจังหวัด
รวบรวมส຋ง฿หຌกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบ              

อีกครัๅงหนึไง 
ป

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
   (1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฼ปลีไยน฽ปลง
฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไยุบ฼ลิก฿นระบบสารสน฼ทศ
ทางการศึกษาศูนยຏ พัฒ นา฼ดใก ฼ลใกขององคຏกรป กครอง          
ส຋วนทຌองถิไนป(ccis) ปป
   (2)ปมี ห นังสือ฽ จຌ งจั งห วัด฼พืไ อ฽ จຌ ง฿หຌ อ งคຏ กรป กครอ ง                   
ส຋ ว น ทຌ อ งถิไ น ทราบ ว຋ ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌ องถิไ น                        

เดຌ ด้ า฼นิ นการ฽กຌ เขขຌ อมูลศูน ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ทีไ ยุ บ ฼ลิ ก             

฿นระบ บ สารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏ พัฒ นา฼ดใก ฼ลใก          

ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis) ฽ลຌว   

 

การด้า฼นนิการของ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
฽ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
฼อกสารหลักฐานประกอบ

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

 

กลุ຋มงานส຋ง฼สริมการจัดการศึกษาปฐมวัย฽ละศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป 
กองส຋ง฼สริม฽ละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป5344 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไ

หรือต้าบล฼ดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู຋ ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชน
฽ละมติทีไตຌองการ

(๎ น้าผลการประชาคม฼สนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน฼พืไอ฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนปป

)ป฼มืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความ฼หในชอบ฿นการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ฿หຌ อ้ า ฼ภ อ ห รื อ จั งห วั ด ฽ ลຌ ว ฽ ต຋ ก ร ณปี
พรຌอม฼อกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ

ส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด

(4 .2 )ปส้ า฼นามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ ฼หใ นชอบ
฿หຌ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด

ส้า฼นาประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
จ้านวนป1ปชุด

5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองป฽ละครบถຌวนป฽ลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวนป
1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌงจังหวัด

฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง฼อกสาร
หลักฐานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม

2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน฼พิไม฼ติม
฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณีป฽ละจังหวัดรวบรวมส຋ง฿หຌ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง
ป

ภาย฿นป15ปวัน

ภาย฿นป15ปวัน

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
1 )ปก ร ม ส຋ ง ฼ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า ฼นิ น ก า ร

฼ปลีไยน฽ปลง฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ปป

2)ปมีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไ อ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครอง
ส຋วน ทຌ อ งถิไน ทราบว຋ ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌ องถิไ น
เดຌด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ
฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป( ฽ลຌว

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฿นสังกัดของตน฼อง
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การด้า฼นนิการของ 
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน 

   ด้า฼นินการตรวจสอบการรายงาน
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป
฽ละความถูกตຌองปครบถຌวนของ
฼อกสารหลักฐานประกอบ 

กระบวนงาน฽สดงขัๅนตอนการปฏิบัติงาน 
การ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน 

 
   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      

                

         

 

        

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กลุ຋มงานส຋ง฼สริมการจดัการศึกษาปฐมวัย฽ละศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกป 
กองส຋ง฼สรมิ฽ละพัฒนาการจัดการศึกษาทຌองถิไนป 

฾ทรศัพทຏป0-2241-9000ปต຋อป5344 

การด้า฼นินการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละจังหวัดป
    (1) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัด฼วทีประชาคม฿นพืๅนทีไ   
หรือต้าบล฼ดิมทีไ ศูนยຏตัๅงอยู຋ ปว຋ามีความตຌองการ฿หຌ฼ปลีไยนชืไอ      

ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกหรือเม຋ป฼พืไอส้ารวจความคิด฼หในของชุมชน
฽ละมติทีไตຌองการ 

    (๎) น้าผลการประชาคม฼สนอผูຌบริหารองคຏกรปกครอง                
ส຋วนทຌองถิไน฼พืไอ฼สนอขอความ฼หในชอบจากสภาทຌองถิไนปป 
    (3)ป฼มืไอสภาทຌองถิไน฿หຌความ฼หในชอบ฿นการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปป
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼รียบรຌอย฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน
จัดท้าประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก 

    (4) องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนรายงานการ฼ปลีไยนชืไอปปปปปปปปปปปปปปปป
ศู น ยຏ พั ฒ น า฼ดใ ก ฼ลใ ก ฿หຌ อ้ า ฼ภ อ ห รื อ จั งห วั ด ฽ ลຌ ว ฽ ต຋ ก ร ณปี          
พรຌอม฼อกสารปหลักฐานประกอบทีไรับรองส้า฼นาทุกฉบับปดังนีๅ 
         (4.1) ส้า฼นามติทีไประชุมประชาคมพรຌอม฽บบส้ารวจป
จ้านวนป1ปชุด 

         (4 .2 )ปส้ า฼นามติ การประชุ มสภาทຌ องถิไ นทีไ ฼หใ นชอบ                   

฿หຌ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก จ้านวนป1ปชุด 

         (4.3) ส้า฼นาประกาศการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก 

จ้านวนป1ปชุด 

     (5)ปจังหวัดตรวจสอบการรายงานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา
฼ดใก฼ลใกขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนปพรຌอม฼อกสารหลักฐาน
ประกอบ฿หຌ มีความถูกตຌองป฽ละครบถຌวนป฽ลຌวรายงาน฿หຌปปปปปปปปปปปปปปปปป
กรมส຋ง฼สรมิการปกครองทຌองถิไน 

 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารเม຋ถูกตຌองหรือเม຋ครบถຌวนป
   (1)ปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนด้า฼นินการ฽จຌงจังหวัด
฿หຌ฽จຌงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนด้า฼นินการจัดส຋ง฼อกสาร
หลักฐานการ฼ปลีไยนชืไอศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฼พิไม฼ติม 

   (2)ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนส຋ง฼อกสารหลักฐาน฼พิไม฼ติม
฿หຌอ้า฼ภอหรือจังหวัด฽ลຌว฽ต຋กรณีป฽ละจังหวัดรวบรวมส຋ง฿หຌ
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนตรวจสอบอีกครัๅงหนึไง 
ป

ภาย฿นป15ปวัน 

ภาย฿นป15ปวัน 

กรณีตรวจสอบ฽ลຌวป฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนป
   (1 )ปก ร ม ส຋ ง ฼ส ริ ม ก า ร ป ก ค ร อ ง ทຌ อ งถิไ น ด้ า ฼นิ น ก า ร
฼ปลีไยน฽ปลง฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ               

฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก        

ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis) ปป
   (2)ปมีหนังสือ฽จຌงจังหวัด฼พืไ อ฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครอง        
ส຋วน ทຌ อ งถิไน ทราบว຋ ากรมส຋ ง฼สริมการปกครองทຌ องถิไ น            

เดຌด้า฼นินการ฽กຌเขขຌอมูลศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใกทีไ฼ปลีไยนชืไอ       

฿นระบบสารสน฼ทศทางการศึกษาศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก       

ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป(ccis) ฽ลຌว   

 

 

องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประสงคຏจะ฼ปลีไยนชืไอ
ศูนยຏพัฒนา฼ดใก฼ลใก฿นสังกัดของตน฼อง 
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

1. ด้า฼นินการพຌนจากต้า฽หน຋งของ
ผูຌบริหารทຌองถิไน฽ละสมาชิกสภา
ทຌองถิไน
ชุด฼ดิมป(ทีไหมดวาระ) ฿นระบบฯป
2.ด้า฼นินการบันทึกขຌอมูลฯป฿นระบบ
ศูนยຏขຌอมูล฼ลือกตัๅงผูຌบริหารปสมาชิก
สภาทຌองถิไน฽ละทะ฼บยีนปอปท. 

จัด฼ตรียมขຌอมูล
ประวัติของ
ผูຌบริหารทຌองถิไน
฽ละสมาชิกสภา
ทຌองถิไน

1.ตรวจสอบขຌอมูล
2.ประมวลผล฽ละท้ารายงานสรุป

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การบันทึกขຌอมูลการ฼ลือกตัๅง
ผูຌบริหารทຌองถิไน฽ละสมาชิกสภาทຌองถิไน

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1. ฼จຌาหนຌาทีไของปอปท. ฼ปຓนผูຌบันทึกขຌอมูลสมาชิกสภาทຌองถิไนหรือผูຌบริหารทຌองถิไน
2. กองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไนตรวจสอบขຌอมูลจากฐาน฿นระบบศูนยຏขຌอมูล฼ลือกตัๅงผูຌบริหารป สมาชิกสภาทຌองถิไน
฽ละทะ฼บียนป อปท. (ระบบปele)

กลุ຋มงานประชาสัมพันธຏปการมีส຋วนร຋วมป฽ละขຌอมูลการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไน
กองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏป(ยก฼วຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅง฽ต຋฼วลาป08.30 – 16.30 น.

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9925-2674

1. พ.ร.บ. การ฼ลือกตัๅงผูຌบริหารทຌองถิไน฽ละสมาชิกสภาทຌองถิไน
2. พ.ร.บ. องคຏการบริหารส຋วนจังหวัดป พ.ร.บ. ฼ทศบาลปพ.ร.บ. องคຏการบริหารส຋วนต้าบลปพ.ร.บ.฼มืองพัทยา

ผูຌจัดท้าป นางนวมลลิ่ป ฼จริญ฼กียรติภักดีปผูຌรบัรองปนายวิษณุปปวาสานนทຏปปสังกัดปผอ.ปกองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไน

3 วัน
2 วัน

นายวิษณุปวาสานนทຏ
ผูຌอ้านวยการกองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป: 08-9925-2674

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE
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ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละลักษณะ
ตຌองหຌามจากระบบศูนยຏขຌอมูล
฼ลือกตัๅงผูຌบริหารปสมาชิกสภา
ทຌองถิไน฽ละทะ฼บียนปอปท.

รับหนังสือจาก
หน຋วยงานทีไรຌอง
ขอ฿หຌตรวจสอบ
ขຌอมูลฯป

฽จຌงผลการตรวจสอบ

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

การตรวจสอบคุณสมบัติ
฽ละลักษณะตຌองหຌามของหน຋วยงาน

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

1 วัน
3 วัน

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1.ป฼จຌาหนຌาทีไของปอปท.ป ฼ปຓนผูຌบันทึกขຌอมูลสมาชิกสภาทຌองถิไนหรือผูຌบริหารทຌองถิไน
2.ปกองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไนตรวจสอบขຌอมูลจากฐาน฿นระบบศูนยຏขຌอมูล฼ลือกตัๅงผูຌบริหารป สมาชิกสภาทຌองถิไน
฽ละทะ฼บียนป อปท.ป

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง
1.ปกฎหมายทีไ฼กีไยวกับการ฼ลือกตัๅงผูຌบริหารทຌองถิไน฽ละสมาชิกสภาทຌองถิไน
2.ปกฎหมายจัดตัๅงองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

กลุ຋มงานอ้านวยการปจัดการป฽ละสนับสนุนการ฼ลือกตัๅง
กองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏป(ยก฼วຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅง฽ต຋฼วลาป08.30 – 16.30ปน.
฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9925-2674

นายวิษณุปวาสานนทຏ
ผูຌอ้านวยการกองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป: 08-9925-2674

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปสถ.ปwww.ele.dla.go.th หรือทาง QR CODE

ผูຌจัดท้าป นางนวมลลิ่ป ฼จริญ฼กียรติภักดีป ผูຌรบัรองปนายวิษณุปปวาสานนทຏปปสังกัดปผอ.กองการ฼ลือกตัๅงทຌองถิไน
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

1.ตรวจสอบ/
วิ฼คราะหຏป฼อกสารป
2.ประสานขอ
ขຌอมูลทีไ฼กีไยวขຌอง
กับการตรวจ
ราชการกับ
หน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌอง

ลงทะ฼บียนรับหนังสือ
จากหน຋วยงานทีไ
฼กีไยวขຌองส຋ง฿หຌปผต.สถ.ป
ตดิตามตรวจสอบ
ขຌอ฼ทใจจริง

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การตรวจราชการติดตาม฼รืไองรຌอง฼รียนรຌองทุกขຏ
สถจ.

5ปวัน

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

กลุ຋มประสานการตรวจราชการ
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2243 2276 ,ป0 2241 9000 ต຋อป1328-9
฾ทรสารป0ป2243ป2279ปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08ป1619ป5541,ป08ป1922ป9696

฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป- ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

1.ปว຋าทีไรຌอยตรีปธานินทรຏ ริๅวธงชัยป ป061-390-1717 2.ปนายวีระศักด่ิปศร฾ีสภาปป061-393-8118
3.ปนายนิวัฒนຏ ภาตะนันทຏ 081-255-4859 4.ปนายชัยพัฒนຏ เชยสวัสด่ิป ป081-174-3693
5.ปนายสุวิทยຏ จันทรຏหวร 089-569-1310 6.ปนายอิสระปละอองสกุลป ป061-384-0777

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

นาย฼อกยุทธ จักสีปปนายถิระวัฒนຏ ฽สงทองลຌวนปสังกัดกลุ຋มประสานการตรวจราชการปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปลงพืๅนทีไตรวจ
ราชการตดิตาม/
ตรวจสอบ฼รืไอง
รຌอง฼รียนปรຌองทุกขຏป
2.ปตรวจติดตามขຌอ
สัไงการ/น฾ยบาย
3.ปตรวจติดตามสืไอ
ออนเลนຏป/ปสืไอ
สิไงพิมพຏป/ปทีวี
4.ปตรวจตดิตาม
ขຌอสัไงการทางปline 

ของบริหาร

5ปวันท้าการ

กรณีตรวจติดตาม฼รืไองรຌอง฼รียนปรຌองทุกขຏป
ตามทีไหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองส຋ง฿หຌปผต.สถ.ป
ตรวจตดิตามปป
สรุปรายงานขຌอ฼ทใจจรงิ฼สนอปหน.ผต.สถ.ป฽ละ
฼สนอผูຌบังคับบัญชาทราบปภาย฿นป25 วัน
ท้าการนับ฽ต຋วันทีไเดຌลงทะ฼บียนรับหนังสือ

ตรวจติดตามขຌอสัไงการ/
น฾ยบาย/สืไอออนเลนຏ/
สืไอสิไงพิมพຏ/ทีวี

15ปวัน
ท้าการ

-
-

1.ปการประสานขอขຌอมูลหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌองล຋วงหนຌาก຋อนการออกตรวจราชการ/ติดตาม฼รืไองรຌอง฼รียนป รຌองทุกชຏ
2.ปกลเกราชการส຋วนภูมิภาคตຌองมีความพรຌอม฿นการอ้านวยความสะดวก฿นการจัด฼ตรียมขຌอมูลประกอบการตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง

ระ฼บียบกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปว຋าดຌวยการตรวจราชการของกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปพ.ศ.ป2546

กรณีตรวจติดตามตามขຌอสัไงการ/น฾ยบาย/
สืไอออนเลนຏ/สืไอสิไงพิมพຏ/ทีวี
สรุปรายงานขຌอ฼ทใจจรงิ฼สนอผูຌบังคับบัญชา
฿หຌทราบทันทีหลังจาก฼ดินทางกลับจากการ
ตรวจตดิตามป(รายงานภาย฿นป3 วัน)รายงานภาย฿นป3ปวัน

รายงานทางปline ฿หຌผูຌบริหารทราบ
ภาย฿นป24 ชัไว฾มง

ขຌอสัไงการทางปline 

ของผูຌบริหาร
รายงานภาย฿นป24ปชม.
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

การประ฼มินคุณธรรม฽ละความ฾ปร຋ง฿ส฿นการด้า฼นินงาน
ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป
(Integrity and Transparency Assessment: ITA)

ค຋าธรรม฼นียม

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

1.ส้านักงานปป .ป .ช.ป
฽จຌ ง ฽ น วท า ง ก า ร
ประ฼มินปITA ฿หຌ ปสถ .
ทราบ

2.ปส้านักงานปป.ป.ช.ปร຋วมกับปสถ.
จัดประชุมปWeb conference 

ชีๅ฽จงการ฼ตรียมความพรຌอม
ส้าหรับการประ฼มิน฿หຌกับปสถจ.

3 . ป สถ จ . ป฽ จຌ ง ปอ ป ท .

รับทราบ฽ละ฼ตรียมความ
พรຌอมการประ฼มินปITA

4.ปส้านักงานปป .ป .ช. ปจัดประชุม
ชีๅ฽จง฽นวทางตามคู຋มือการประ฼มินป
ITA ฿หຌ฽ก຋ปสถจ.ป.฽ละปป.ป.ช.ปประจ้าจังหวัด

5. สถจ.ปชีๅ฽จง฽นวทาง
฽ละ฿หຌ ค้าปรึกษากา ร
ประ฼มิน฽ก຋ปอปท.

6.ผูຌรับจຌางการประ฼มินประสาน
ขຌอมูล฼พืไอการประ฼มิน฽ละจัด฼กใบ
ขຌอมูลจาก฽บบปEIT ฽ละปOIT 

฽ละบุคลากรปอปท. ปท้า฽บบ
ผ຋านระบบปITA online

7.ปอปท.ปอ้านวยความสะดวก฿น
การ฼กใบขຌอมูลของผูຌรับจຌางการ
ประ฼มิน

8 . ป ผูຌ รับ จຌาง ส຋งผ ล
คะ฽นนประ฼มิน฿หຌป
ป.ป.ช.

30ปวัน 30ปวัน 30ปวัน
30ปวัน

30ปวัน30ปวัน 60ปวัน

1) ฽บบวัดการรับรูຌของผูຌมีส຋วนเดຌ฼สียภาย฿นป (ปIntegrity and Transparency Assessment: IIT )

2) ฽บบวัดความรูຌของผูຌมีส຋วนเดຌ฼สียภายนอก (External Integrity and Transparency Assessment: EIT)

3) ฽บบตรวจการ฼ปຂด฼ผยขຌอมูลสาธารณะปOpen Data Integrity and Transparency Assessment: OIT)

เคร่ืองมือการประเมิน

รวมทัๅงสิๅน
240ปวัน

ศูนยຏปฏิบัติการต຋อตຌานการทุจริตปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-241-0267

ผูຌรับผิดชอบปนายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป฾ทรป081-403-5683

นายสุวิชชาป฼พใงเพบูลยຏป
หัวหนຌาส้านักงานศูนยຏปฏิบัติการต຋อตຌานการทุจริต
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
฾ทรป081-890-4439

- การด้า฼นินงานมีหลายขัๅนตอน฽ละขอ฿หຌ฼ร຋งรัด฿หຌ฼ปຓนเปตามกรอบระยะ฼วลาทีไก้าหนด
- ประสานปอปท.ป฽ละผูຌรับจຌางอย຋าง฿กลຌชิด

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไ
ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿นปศปท.สถ.

ผูຌจัดท้า นายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป ผูຌรับรอง นายสุวิชชาป฼พใงเพบูลยຏป

หรือทางปQR CODE
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป฽ละระยะ฼วลา

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

สถจ.

ศูนยຏปฏิบัติการต຋อตຌานการทุจริตปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปอาคารป5
ชัๅนป4 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
ผูຌรับผิดชอบปนายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป฾ทรป081-403-5683
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-241-0267

฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป- ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ผูຌรับรอง นายสุวิชชาป฼พใงเพบูลยຏปผูຌจัดท้า นายพีรวิทยຏปพงคຏสุรชีวินป

1.ปสถจ.ปรับการประสาน
จากปศปท.สถ . ป ห รื อ
หน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง

2.ปสถจ.ด้า฼นินการตรวจสอบ
ขຌอ฼ทใจจริง฿นทางลับ

3 . ป สถจ .ประ สานขอขຌ อมู ล
หน຋วยงานทีไ฼ กีไยวขຌอง฿นระดับ
พืๅนทีไป฼ช຋นปป.ป.ช.จังหวัดปป.ป.ท.ป
จังหวัดหรือต้ารวจทຌองทีไ

4.ปสถจ.ปพิจารณาขຌอมูลหากมี
ความผิด฿หຌ฽จຌง ฼จຌาหนຌาทีไ ทีไ
฼กีไ ย วขຌ อ ง ด้า฼ นิ น กา รตาม
กฎหมาย

5.ปสถจ.ปรายงานผลการ
ด้า฼นินการ฿หຌปศปท.สถ.

6.ปสถจ.฽จຌงสืไอมวลชน
฼พืไอชีๅ฽จงขຌอ฼ทใจจริง
การด้า฼นินงาน

20ปวัน 30ปวัน

30ปวัน

ขอ฿หຌปสถจ.ปตรวจสอบ฿นทางลับเม຋฿หຌขຌอมูลรัไวเหลปท้า฿หຌคู຋กรณี฼ดือดรຌอน

สถานทีไ : ศูนยຏปฏิบัติการต຋อตຌานการทุจริตปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
นายสุวิชชาป฼พใงเพบูลยຏปหัวหนຌาส้านักงานศูนยຏปฏิบัติการต຋อตຌานการทุจริตปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
฾ทรป081-890-4439

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

7ปวัน
7ปวัน7ปวัน

จบ
กระบวนการ

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

 ประมวลกฎหมายอาญา
 พระราชบัญญัติประกอบรัฐธรรมนูญว຋าดຌวยการปງองกัน฽ละปราบปรามการทุจริต

รวมทัๅงสิๅน
101ปวัน

การตรวจสอบขຌอมูลการทุจริตของป อปท.

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไ
ทาง฼วใบเซตຏปสถ.ปwww.dla.go.th หมวดป“หน຋วยงานภาย฿นปศปท.สถ. หรือทางปQR CODE
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการ
สอบคัด฼ลือก

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การสอบคัด฼ลือกสายผูຌปฏิบัติ

อปท.ปสถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

- กลุ຋มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ส຋วนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.ป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 0ป241ป9000ปต຋อป4216ป– 4218ป
ผูຌรับผิดชอบ : นางสาวบุรณี ฽พร฾รจนຏป฼บอรຏ฾ทรป08ป9925ป2501

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ประกาศ
รับสมัครสอบ

฿หຌทราบอย຋างทัไวถึง
เม຋นຌอยกว຋าป
15 วันท้าการ

สอบ

ประกาศปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป฼รืไองปปหลัก฼กณฑຏ฽ละ฼งืไอนเขการสอบคัด฼ลือกส้าหรับขຌาราชการปหรือพนักงานส຋วน
ทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557ปฉบับลงวันทีไป11ปปพฤศจิกายนป2557

1.ปการ฽ต຋งตัๅงกรรมการส຋วนกลางส຋วนภูมิภาคทีไเม຋มีอ้านาจหนຌาทีไหรือมลัีกษณะงาน฿กลຌ฼คียงกับต้า฽หน຋งทีไ฼ปຂดสอบ
2.ปคุณสมบัติผูຌมีสิทธิสอบคัด฼ลือกตຌองระบุทัๅงตามมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋ง฽ละบท฼ฉพาะกาลปรวมทัๅงตຌองระบุอัตรา฼งิน฼ดือน
เม຋ตไ้ากว຋าอัตรา฼งิน฼ดือน฽รกบรรจุของประ฼ภทวิชาการระดับปฏิบัติการปป

ประกาศผลการคัด฼ลือก

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

รับสมัคร

เม຋นຌอยกว຋าป
10ปวันท้าการ

ประกาศรายชืไอ

เม຋นຌอยกว຋าป10ปวันท้าการ
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การสอบคัด฼ลือกสายผูຌปฏิบัติ

ผูຌด้า฼นินการ อปท. ฼ปຓนหน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกปหรืออาจรຌองขอ฿หຌปก.จังหวัดป฼ปຓนหน຋วยด้า฼นินการสอบคัด ฼ลือก฽ทนกใเดຌ฾ดย฿หຌปอปท .  นัๅนปปปป
฼ปຓน฼จຌาของบัญชีสอบคัด฼ลือก฽ละรับผิดชอบค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการด้า฼นินการสอบคัด ฼ลือก
ขัๅนตอนการดา้฼นินการ
1. การ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบคัด฼ลือก
2. ประชุมคณะกรรมการสอบคัด฼ลือก฼พืไอก้าหนดวันป ฼วลาปสถานทีไสอบขຌอ฼ขียนป สัมภาษณຏ฽ละระ฼บียบ฼กีไยวกับการสอบ
3.  หน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกประกาศรับสมัครสอบก຋อนวัน฼ริไมรับสมัครสอบเม຋นຌอยกว຋าป15 วันท้าการป฾ดยระบุชืไอต้า฽หน຋งปสายงานป฽ละจ้านวน
อัตราว຋างทีไจะ฽ต຋งตัๅงปคุณสมบัติของผูຌมีสิทธิสมัครสอบปหลักสูตร฽ละวิธีการสอบคัด ฼ลือก ปก้าหนดวันป ฼วลาปสถานทีไสอบขຌอ ฼ขียนป สัมภาษณຏ ฽ละ
ระ฼บียบ฼กีไยวกับการสอบเดຌ ฼ท຋าทีไ จ้า฼ปຓนป฽ละขຌอความอืไนทีไ ผูຌสมัครสอบควรทราบป฾ดยปຂดประกาศรับสมัครสอบคัด ฼ลือกนัๅนเวຌ฿นทีไ ฼ปຂด ฼ผย
฼พืไอประชาสัมพันธຏ฿หຌทราบ฾ดยทัไวกันดຌวยกใเดຌป
4. หน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกป ฽ต຋งตัๅง฼จຌาหนຌาทีไรับสมัครสอบ฽ละ฼จຌาหนຌาทีไตรวจคุณสมบัติป
5. ก้าหนด฿หຌรับสมัครสอบเม຋นຌอยกว຋าป 10 วันท้าการ
6. ฼มืไอ฼จຌาหนຌาทีไตรวจคุณสมบัติ฼สรใจ฼รียบรຌอย฽ลຌวป ฿หຌหน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิ฼ขຌาสอบก຋อนวันสอบเม຋นຌอยกว຋ าป10 วันท้าการ
7. ฽ต຋งตัๅงกรรมการออกขຌอสอบภาคปก. ฽ละปภาคปข. ฽ต຋งตัๅงกรรมการสอบสัมภาษณຏภาคปค. รวมทัๅง฼จຌาหนຌาทีได้า฼นินการสอบคัด ฼ลือก ฼พืไอช຋วย฼หลือ
การสอบคัด฼ลือก
8. ฼กณฑຏการตัดสินว຋าผูຌ฿ด฼ปຓนผูຌสอบคัด ฼ลือกเดຌ฿หຌ ถือ฼กณฑຏว຋าป ตຌอง฼ปຓนผูຌสอบเดຌคะ฽นน฿น฽ต຋ละภาคทีไสอบตามหลัก สูตรเม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละหก สิบ
9. การสอบคัด฼ลือกปจะตຌองสอบตามหลักสูตรทุกภาคป฽ต຋คณะกรรมการสอบคัด฼ลือกจะก้าหนด฿หຌสอบทัๅงป3 ภาค฿นคราว฼ดียวกันปหรือสอบภาคปก . 

฽ละปข. ก຋อนป฽ลຌวจึง฿หຌผูຌสอบเดຌคะ฽นนตาม฼กณฑຏป สอบ฿นภาคอืไนต຋อเปกใเดຌป ป
10. ฿นกรณีทีไปรากฏว຋ามีการทุจริตป฿หຌคณะกรรมการสอบคัด฼ลือกปรายงาน฿หຌหน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกทราบป฽ต຋หากกรณีหน຋วยด้า฼นินการสอบ
คัด฼ลือกทุจริตหรือส຋อเป฿นทางทุจริตป ฿หຌประธานก .จังหวัดป มีอ้านาจ฿นการยก฼ลิกการสอบคัด฼ลือกครัๅงนัๅน
11. ฼มืไอเดຌด้า฼นินการสอบคัด฼ลือก฼สรใจ฽ลຌวป฿หຌคณะกรรมการสอบคดั฼ลือกจัดท้าบัญชีรายชืไอ ผูຌสอบผ຋าน฼รียงล้าดับตามผลคะ฽นนรวมปรายงานต຋อ
หน຋วยด้า฼นินการสอบคัด฼ลือกป ฼พืไอด้า฼นินการประกาศรายชืไอผูຌสอบคัด฼ลือกเดຌต຋อเป
12. ฿หຌ฼รียงล้าดับทีไจากผูຌสอบเดຌคะ฽นนรวมสูงลงมาตามล้าดับป฿นกรณีทีไมีผูຌสอบเดຌคะ฽นนรวม฼ท຋ากันป ฿หຌ ผูຌสอบเดຌคะ฽นนภาคความ฼หมาะสมกับ
ต้า฽หน຋งมากกว຋า฼ปຓนผูຌอยู຋฿นล้าดับทีไสูงกว຋าปถຌาเดຌคะ฽นนภาคความ฼หมาะสมกับต้า฽หน຋ง฼ท຋ากันป ฿หຌ ผูຌ เดຌคะ฽นนภาคความรูຌความสามารถทีไ ฿ชຌ ฼ฉพาะ
ต้า฽หน຋งมากกว຋า฼ปຓนผูຌอยู຋฿นล้าดับทีไสูงกว຋าปถຌาเดຌคะ฽นนภาคความรูຌความสามารถทีไ฿ชຌ฼ฉพาะต้า฽หน຋ง฼ท຋ากันป฿หຌผูຌเดຌคะ฽นนภาคความรูຌความสามารถทัไว เป
มากกว຋า฼ปຓนผูຌอยู຋฿นล้าดับทีไสูงกว຋าป ถຌาเดຌคะ฽นนภาคความรูຌความสามารถทัไวเป฼ท຋ากันป ฿หຌผูຌเดຌรับ฼ลขประจ้าตัวสอบก຋อน฼ปຓนผูຌอยู຋฿นล้าดับทีไ สูงกว຋าป
13. ฿หຌประกาศขึๅนบัญชีผูຌผ຋านผูຌสอบคัด฼ลือกจ้านวนป2 ฼ท຋าปของอัตราว຋างตามทีไประกาศรับสมัครสอบคัด฼ลือกป฾ดยตຌอง฼รียกรายงานตัว ผูຌสอบคัด ฼ลือก
เดຌล้าดับทีไป 1 ภาย฿นป30 วัน฽ละ฼มืไอเดຌมีการบรรจุ฽ต຋งตัๅง ผูຌสอบคัด฼ลือกเดຌตามจ้านวนอัตราว຋างทีไจะ฽ต຋งตัๅง฽ลຌวป บัญชีส้ารอง฿หຌยก฼ลิกป
14. การด้า฼นินการสอบคัด฼ลือก฿หຌหน຋วยด้า฼นินการสอบคัด ฼ลือกด้า฼นินการป ดังต຋อเปนีๅ
(1) ส຋งส้า฼นาค้าสัไง฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการสอบคัด฼ลือกป1 ชุดป฽ละส้า฼นาประกาศรับสมัครสอบคัด฼ลือกป3 ชุดปเปยังปก. จังหวัด ปก຋อนวัน฼ริไม รับสมัครสอบ
คัด฼ลือกปเม຋นຌอยกว຋าป7 วันท้าการป
(2) ฼มืไอการสอบ฼สรใจสิๅน฽ลຌว ฿หຌส้า฼นาประกาศผลการสอบคัด฼ลือก ฽ละบัญชีกรอกคะ฽นน จ้านวน 1 ชุด เปยัง ก.จังหวัด ภาย฿น 5 วันท้าการ
นับตัๅง฽ต຋วันประกาศผลสอบคัด฼ลือก
(3) หากมีการ฼ปลีไยน฽ปลง฿นการประกาศรับสมัครสอบปประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิ฼ขຌาสอบปก้าหนดวันป฼วลาป฽ละสถานทีไสอบปประกาศผลสอบหรืออืไนโป
นอกจากทีไก้าหนดเวຌ฼ดิมป ฿หຌรายงานเปยังป ก.จังหวัดปภาย฿นป3 วันท้าการป นับ฽ต຋วันทีไเดຌมีการประกาศ฼ปลีไยน฽ปลง

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

- อปท.ป฼สนอร຋าง฽ผนอัตราก้าลังป
3 ป຃ปต຋อปก.จังหวัดป฼พืไอพิจารณา

- ก.จังหวัดปพิจารณารายละ฼อียด
การวิ฼คราะหຏภารกิจป อ้านาจหนຌาทีไป
฾ครงสรຌางส຋วนราชการป
การก้าหนดประ฼ภทป จ้านวน
อัตราก้าลั งขຌาราชก ารป ลูกจຌา งป
฽ละพนักงานจຌางปว຋า฼ปຓนเปตามทีไ
กฎหมายก้าหนดหรือเม຋

อปท .ตัๅ งค ณะกร รมการ จัด ท้า฽ผ น
อัตราก้าลังป3ปป຃ป฼พืไอวิ ฼ค ราะหຏปริมาณ
งานทีไผ຋านมา฽ละทีไจะ฼กิดขึๅนว຋าตຌองการ
อัตราก้าลั งขຌาราช การป ลูก จຌางป฽ละ
พนักงานจຌางจ้านวน฼ท຋า฿ด จึงสามารถ
ปฏิบัติงานตามภารกิจปอ้านาจหนຌาทีไ ฿น
฽ต຋ละป຃เดຌอย຋างมีประสิทธิภาพปทัๅงนีๅป
ตຌองมีภาระค຋า฿ชຌจ຋ายดຌานการบริหารงาน
บุคคลสูงกว຋ารຌอยละสีไสิบเม຋เดຌ

- ฼มืไอปก.จังหวัดปมีมติ฼หในชอบ฽ผน
อัตราก้าลัง฽ลຌวป ฿หຌปอปท.ปประกาศ฿ชຌ
฽ผนอัตราก้าลัง

- อปท.ปตຌองจัดสรร฼งินงบประมาณ
ตัๅง฼ปຓนอัตรา฼งิน฼ดือน฽ละ฼งินประจ้า
ต้า฽หน຋ง฿หຌครบถຌวนตามกฎหมาย
ก้าหนด

- อปท.ปตຌองสรรหาบุคคลมา฽ต຋งตัๅง฿น
ต้า฽หน຋งทีไว຋างปตาม฽ผนอัตราก้าลังป
3ปป຃ป฾ดย฼คร຋งครัด

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังป 3ปป຃

อปท.ป ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชนสถจ.

30ปวัน

- เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

30ปวัน

- ก.จังหวัดปควร฿หຌความส้าคัญการพิจารณา฿หຌความ฼หในชอบการจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังป3ปป຃ปของปอปท.ปตามทีไกฎหมายก้าหนด
- อปท.ปจะจ຋าย฼งิน฼ดือนปประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน฽ละค຋าจຌางของขຌาราชการ฽ละลูกจຌางทีไน้ามาจากรายเดຌเม຋รวม฼งินอุดหนุน฽ละ฼งินกูຌหรือ฼งนิ
อืไน฿ดปสูงกว຋ารຌอยละสีไสิบของ฼งินงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃นัๅนเม຋เดຌ

- พระราชบัญญัติระ฼บียบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2542

- ประกาศมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับ฾ครงสรຌางส຋วนราชการ฽ละระดับต้า฽หน຋งขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง

- กลุ຋มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ส຋วนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.ป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปต຋อป4216ป– 4218ป
ผูຌรับผิดชอบ : นายจิรพัฒนຏ นຌอย฼พใงปป08ป5121ป3768
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังป 3ปป຃

1. การจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน ฽ผนอัตราก้าลัง 3 ป຃ ประจ้าป຃งบประมาณ 2558 – 2560 ขององคຏกร
ปกครองส຋วนทຌองถิไนทุก฽ห຋งครบก้าหนด฿ชຌบังคับ฿นวันทีไ 30 กันยายน 2560 องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองจัดท้า฽ผนอัตราก้าลัง฿หຌ
฽ลຌว฼สรใจก຋อน฽ผนอัตราก้าลัง 3 ป຃ ฉบับ฼ดิมจะครบก้าหนด฼พืไอ฼ปຓนกรอบ฿นการก้าหนดต้า฽หน຋ง การ฿ชຌต้า฽หน຋ง ฽ละการควบคุมภาระ
ค຋า฿ชຌจ຋ายดຌานการบริหารงานบุคคลขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน ตามทีไกฎหมายก้าหนด
2. บทวิ฼คราะหຏอ้านาจหนຌาทีไ฽ละภารกิจปปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนค้านึงถึงอ้านาจหนຌาทีไตามทีไกฎหมายบัญญัติปยุทธศาสตรຏการพัฒนาป
ทัๅง฿นระดับชาติประดับจังหวัดปรวมทัๅง฽ผนพัฒนาทຌองถิไนสีไป຃ป(2561 – 2564) ฾ดย฼ฉพาะการบูรณาการ฽ผน฽ละงบประมาณ฿นระดับพืๅนทีไปปปป
(One Plan) ฼พืไอ฿หຌการค้านวณ฽ละวิ฼คราะหຏการก้าหนดต้า฽หน຋งปรวมถึงจ้านวนอัตราก้าลัง฼ปຓนเปอย຋าง฼หมาะสมอันจะน้าเปสู຋การจัดท้า
฽ผนอัตราก้าลังทีไมีประสิทธิภาพปคุຌมค຋า
3. บทวิ฼คราะหຏความตຌองการอัตราก้าลังปปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองวิ฼คราะหຏปริมาณงานป฾ครงการปกิจกรรมทีไผ຋านมา฽ละทีไจะ฼กิดขึๅน
ว຋าปภารกิจดังกล຋าวตຌองการอัตราก้าลัง฿นประ฼ภทต้า฽หน຋งบริหารทຌองถิไนปประ฼ภทอ้านวยการทຌองถิไนปประ฼ภทวิชาการป฽ละประ฼ภททัไวเปป
฿นระดับ฿ดปจ้านวน฼ท຋า฿ดปจึงจะสามารถปฏิบัติงานตามภารกิจทีไมีอยู຋ตามอ้านาจหนຌาทีไ฽ละความรับผิดชอบ฿น฽ต຋ละป຃เดຌอย຋างมีประสิทธิภาพป
฾ดย฿หຌ฽สดงขຌอมูลของขຌาราชการหรือพนักงานส຋วนทຌองถิไนปขຌาราชการครูปบุคลากรทางการศึกษาปลูกจຌางประจ้าป฽ละพนักงานจຌางเวຌ฿นปป
ฉบับ฼ดียวกัน
4. บทวิ฼คราะหຏภาระค຋า฿ชຌจ຋ายดຌานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปการจัดท้า฽ผนอัตราก้าลังปปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌอง ค้านึง ถึง
ภาระค຋า฿ชຌจ຋ายดຌานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌอง ถิไนปเดຌ฽ก຋ป฼งิน฼ดือนปค຋าจຌาง ป฽ละประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไนปตามมาตราป 35 ฽ห຋ง
พระราชบัญญัติระ฼บียบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ. 2542 ทีไก้าหนดว຋าปการจ຋าย฼งิน฼ดือนปประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไนป฽ละ฼งินค຋าจຌางของ
ขຌาราชการหรือพนักงานส຋วนทຌองถิไนป฽ละลูกจຌางปทีไน้ามาจาก฼งินรายเดຌทีไเม຋รวม฼งินอุดหนุน฽ละ฼งินกูຌหรือ฼งินอืไน฿ดนัๅนปองคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไน฽ต຋ละ฽ห຋งจะก้าหนดสูงกว຋ารຌอยละสีไสิบของ฼งินงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃ขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนนัๅนเม຋เดຌ
5. ความสมบูรณຏของ฽ผนอัตราก้าลังปป

5.1 ฼มืไอปก.จังหวัดปมีมติ฼หในชอบ฽ผนอัตราก้าลัง฽ลຌวป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌอง ถิไนประกาศ฿ชຌ฽ผนอัตราก้าลัง ป3 ป຃ปประจ้าป຃
งบประมาณป2561 – 2563 ฾ดย฿หຌมีผลบังคับ฿ชຌ฿นวันทีไป1 ตุลาคมป2560 

5.2 องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองจัดสรร฼งินงบประมาณตัๅง฼ปຓนอัตรา฼งิน฼ดือน฽ละ฼งินประจ้าต้า฽หน຋ง฿หຌครบถຌวนตามหลัก฼กณฑຏ
ก้าหนดป

5.3 องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนตຌองด้า฼นินการสรรหาบุคคลมา฽ต຋งตัๅง฿นต้า฽หน຋งทีไว຋าง ปตามป຃งบประมาณ฿น฽ผนอัตราก้าลัง ป 3 ป຃ปปปปป
฾ดย฼คร຋งครัด

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การ฼ลืไอน฽ละ฽ต຋งตัๅง฿หຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไสูงขึๅน฿นสายงานวิทยาศาสตรຏ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฽ละสายงานนิติการ

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

- ค຋าตอบ฽ทนคณะกรรมการประ฼มินผลงานระดับช้านาญการพิ฼ศษป1,500 บาท/คน/ราย
- ค຋าตอบ฽ทนคณะกรรมการประ฼มินผลงานระดับ฼ชีไยวชาญป3,000 บาท/คน/ราย

- กลุ຋มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ส຋วนมาตรฐานทัไวเปการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.ป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241 9000 ต຋อป4211 – 4218 

ผูຌรับผิดชอบ : นางสาวมะลิวัลยຏปปจิตรຏอารุณ ฼บอรຏ฾ทรปป08 9758 0525

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

- การ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการประ฼มินปริมาณงานตຌอง฼ปຓนผูຌ฽ทนส຋วนราชการระดับส຋วนกลางหรือส຋วนภูมิภาคทีไ฼กีไยวขຌอง฿นสาขาวิชาชีพ
ทีไขอประ฼มิน

- ประกาศปก.จ. ก.ท. ฽ละปก.อบต ฼รืไองปก้าหนดหลัก฼กณฑຏการ฼ลืไอน฽ละ฽ต຋งตัๅงขຌาราชการหรือพนักงานส຋วนทຌองถิไน฿หຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไ
สูงขึๅนนอกระดับควบขัๅนสูง฿นสายงานวิทยาศาสตรຏ฽ละ฼ทค฾น฾ลยีป฽ละสายงานนิติการปพ.ศ.ป2557

1.ปผ ูຌด ้ารงต ้า฽หน຋งนัๅนมีผลงาน฽ละมีค ุณสมบัต ิตามหลัก฼กณฑຏ
2.ปอปท. ขอปรับปรุงต ้า฽หน຋งต ຋อปก.จังหวัดป฽ละปก .จังหวัด฼หในชอบการปรับปรุงต ้า฽หน຋ง

1. ก .จังหวัดปส຋งผลงาน฿หຌปก .กลางปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

2.ปก .กลางปส຋งผลงาน฿หຌคณะกรรมการประ฼มิน 5 วันท้าการ
3.ปก .กลางป฽จຌงผลการประ฼มิน฿หຌปก .จังหวัดปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการป

1.ปกรณีผ຋านการประ฼มินปอปท. ออกค้าสัไง
฽ต຋งต ัๅงป฾ดยความ฼หในชอบของป ก .จังหวัดป
2.ปกรณีเม຋ผ ຋านการประ฼มินป฿หຌ฼สนอผลงานเด ຌ
อีกครัๅงหนึไงภาย฿นป1 ป຃

1.ปก .จังหวัดปส຋ง฼รืไองขอปรับปรุงต ้า฽หน຋ง฿หຌป ก .กลางปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปก .กลางปพจิารณาการปรับปรุงตา้฽หน຋งป ปปปปปปปปปปปปปปปปปป1 ฼ดอืน
2.ปกรณปีก .กลางป฼หในชอบป฽จຌง฿หຌส຋งผลงานป ปปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปก .จังหวัดปส຋งผลงาน฿หຌปก .กลางปปปปปปปปปปปปปปปปปป5 วันท้าการ

1.ปก .กลางปส຋งผลงาน฿หຌคณะกรรมการประ฼มินป ปปปปปปปปปปปปปปป5 วันท้าการ
2.ปก .กลางป฽จຌงผลการประ฼มิน฿หຌปก .จังหวดัปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป5ปวันท้าการ

1.ปกรณผี຋านการประ฼มินปอปท. ออกค้าสัไง฽ต ຋งต ัๅงป฾ดยความ฼หในชอบของป ก .จังหวัดป
2.ปกรณีเม຋ผ ຋านการประ฼มินป฿หຌ฼สนอผลงานเด ຌอีกครัๅงหนึไงภาย฿นป1 ป຃

ชพ. ชช.
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

1. ผูຌด้ารงต้า฽หน຋งนัๅน฼ปຓนผูຌมีผลงาน฽ละมีคุณสมบัติระยะ฼วลาการด้ารงต้า฽หน຋ง฿นสายงานครบถຌวนปทีไจะ฽ต຋งตัๅง฿หຌด้ารงต้า฽หน຋งสูงขึๅนป฽ละ
ผ຋านการประ฼มินคุณลักษณะของบุคคล
2. การปรับปรุงต้า฽หน຋ง฿หຌด้า฼นนิการประ฼มนิปริมาณงาน฿นหนຌาทีไความรับผิดชอบป฾ดย฿หຌปอปท. ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการประ฼มินปริมาณงาน
ท้าหนຌาทีไตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบปปริมาณ฽ละคุณภาพของงานของบุคคลทีไขอประ฼มิน฼พืไอ฼ขຌาสู຋ ต้า฽หน຋งป
฾ดยค้านึงถึงลักษณะหนຌาทีไความรับผิดชอบปปริมาณงานป฽ละคุณภาพของงานของต้า฽หน຋งนัๅน฼ปลีไยนเปจาก฼ดิม฿นสาระส้าคัญมากถึงขนาด
ทีไจะตຌองปรับระดับต้า฽หน຋งตามมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋งทีไปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. ก้าหนดป฼มืไอคณะกรรมการพิจารณา฽ลຌว฼หในควร
ปรับปรุงต้า฽หน຋ง฿หຌมีระดับสูงขึๅน฾ดยมติ฼สียงขຌางมากปกใ฿หຌปอปท. ฼สนอปก.จังหวัดปพิจารณา฼หในชอบป฼วຌน฽ต຋การ฿หຌความ฼หในชอบ฿นระดับ
฼ชีไยวชาญ฿หຌปก.จังหวัดปรายงานผลต຋อปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. พิจารณา฼หในชอบก຋อน

การปรับปรุงต้า฽หน຋ง฿หຌมีระดับสูงขึๅนจะตຌองเม຋สูงกว຋าระดับต้า฽หน຋งผูຌอ้านวยการทีไผูຌนัๅนสังกัดป฼วຌน฽ต຋หากวิ฼คราะหຏค຋างาน฽ลຌวสูงกว຋า
ระดับต้า฽หน຋งผูຌอ้านวยการทีไผูຌนัๅนสังกัดกใ฿หຌตรวจสอบการวิ฼คราะหຏค຋างานอีกครัๅงหนึไง฽ลຌว฽สดง฼หตุผลว຋าป฼หตุ฿ดผูຌ฿ตຌบัง คับบัญชาจึ งมี
ภาระหนຌาทีไความรับผิดชอบสูงกว຋าต้า฽หน຋งผูຌอ้านวยการซึไง฼ปຓนผูຌบังคับบัญชา฿หຌชัด฼จนดຌวยป฼พืไอประกอบการพิจารณาของปก.จังหวัดป฽ละป
ก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต.

3. คณะกรรมการประ฼มินผลงานระดับช้านาญการพิ฼ศษปหรือระดับ฼ชีไยวชาญปจ้านวนป๏ปคนป฽ต຋งตัๅงจากบัญชีกรรมการประ฼มินผลงานทีไป
ก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. ก้าหนดปซึไงประกอบดຌวยผูຌทรงคุณวุฒิจากสถาบันการศึกษาปหรือส຋วนราชการ฿นสาขาวิชาทีไ ฼ กีไยวขຌองป฾ดยมี
฼ลขานุการปอ.ก.จ. อ.ก.ท. หรือปอ.ก.อบต. ฾ครงสรຌาง฽ละอัตราก้าลังป฼ปຓน฼ลขานุการป
4. ผลงานนัๅนจะตຌอง฼ปຓนผลงานยຌอนหลังเม຋฼กินป3 ป຃ปทีไ฼กิดจากการปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไปความรับผิดชอบของต้า฽หน຋ง ปซึไง ฼ปຓนสายงาน
฼ดียวกันกับต้า฽หน຋งทีไขอ฽ต຋งตัๅงป(ไม่นับต ำแหน่งท่ีเก่ียวข้องเก้ือกูลกัน) ฾ดยตຌอง฼ปຓนผลงานทีไ฾ดด฼ด຋น฽ละ฼กิดประ฾ยชนຏต຋อทางราชการหรือ
ประชาชนหรือต຋อความกຌาวหนຌาทางวิชาการหรือการพัฒนาการปฏิบัติงาน
฼กณฑຏการผ຋านผลงานปก้าหนดเวຌดังนีๅ
(1) ผูຌผ຋านการประ฼มินผลงาน฿นระดับช้านาญการพิ฼ศษจะตຌอง฼ปຓนผูຌทีไเดຌคะ฽นนจากกรรมการป2 ฿นป3 เม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละป70

(2) ผูຌผ຋านการประ฼มินผลงาน฿นระดับ฼ชีไยวชาญจะตຌอง฼ปຓนผูຌทีไเดຌคะ฽นนจากกรรมการป2 ฿นป3 เม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละป80

5. ผูຌทีไเม຋ผ຋านการประ฼มินผลงาน฿หຌ฼สนอผลงานเดຌอีกครัๅงหนึไงหากค้าสัไงมอบหมายงานของ฼ลขทีไต้า฽หน຋งนัๅนเม຋฼ปลีไยน฽ปลงเปจาก฼ดิมปทัๅงนีๅ
฼มืไอพຌนระยะ฼วลาป1 ป຃ปนับ฽ต຋วันทีไเดຌรับ฽จຌงผลการประ฼มิน฿หຌด้า฼นินการ฿หม຋ทัๅงการปรับปรุงต้า฽หน຋ง฽ละการประ฼มินผลงานปป
6. ฼มืไอคณะกรรมการเดຌผ຋านการตรวจสอบคุณสมบัติปการประ฼มินปริมาณงานป฽ละการประ฼มินผลงานของผูຌนัๅน฽ลຌวป฿หຌปอปท . ประกาศ
ปรับปรุง฽ผนอัตราก้าลัง฿น฼ลขทีไต้า฽หน຋งนัๅน฽ละออกค้าสัไง฽ต຋งตัๅงผูຌนัๅน฿หຌด้ารงต้า฽หน຋ง฿นระดับทีไสูงขึๅนป฾ดยความ฼หในชอบของปก .จังหวัดป
ทัๅงนีๅปเม຋ก຋อนวันทีไยืไนผลงานถูกตຌองครบถຌวน

การ฼ลืไอน฽ละ฽ต຋งตัๅง฿หຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไสูงขึๅน฿นสายงานวิทยาศาสตรຏ฽ละ฼ทค฾น฾ลยี฽ละสายงานนิติการ

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม



125คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การขอหนังสือรับรองปป.฾ทปฯ

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-2419000 ต຋อป2353

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏ-ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว58ปลว.ป11ปธค.58

2.ปประกาศคณะกรรมการกลางปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละ฼งืไอนเข฿นการน้าคุณวุฒิปริญญา฾ทมา฼ทียบ฼ปຓนประสบการณຏ
การบริหาร฼พืไอลดระยะ฼วลา฿นการด้ารงต้า฽หน຋งบริหารปพ.ศ.ป2550

ก.จังหวัดส຋ง
฼รืไองการขอ

หนังสือรับรองป
ป.฾ทปปปปสาย
งานผูຌบริหาร

1
ตรวจสอบ
ความถูกตຌอง
ของขຌอมูล
฼อกสาร

2
ท้าหนังสือรับรองป
ป.฾ทป฼สนอผูຌมี
อ้านาจปลงนาม

3
ส຋งหนังสือ
รับรองปป.฾ทป

เปยังปปปปปปปป
ก.จังหวัด

4

5ปวันท้าการ

กรณีปขຌอมูล
เม຋ครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

฽จຌงจังหวัด
ขอ฼อกสาร฼พิไม฼ติม

5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ

- เม຋มี-



126 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดส຋ง฼รืไองหารือการขอหนังสือรับรองปป.฾ทปสายงานผูຌบริหาร
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌ฽ก຋

- บัญชีรายชืไอขຌาราชการ฽ละพนักงานส຋วนต้าบลทีไเดຌ รับความ฼หในชอบน้าคุณวุฒิปริญญา฾ทมา฼ทียบ฼ปຓน
ประสบการณຏ฼พืไอลดระยะ฼วลาการด้ารงต้า฽หน຋งสายงานบริหาร

- ส้า฼นาคุณวุฒิการศึกษา
- ส้า฼นาทะ฼บียนประวัติ
- ส้า฼นารายงานการประชุมจากปก.จังหวัด

ทัๅงนีๅป฼อกสารส้า฼นาตຌองรับรองส้า฼นาถูกตຌองดຌวยลายมือตน฼อง
ขัๅนตอนทีไป3 กรณี฼อกสารเม຋ถูกตຌองครบถຌวนปส຋งหนังสือประทับตรา฽จຌงจังหวัดขอ฼อกสาร฼พิไม฼ติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณี฼อกสารถูกตຌองครบถຌวนปออกหนังสือรับรอง฼สนอผูຌมีอ้านาจพิจารณาลงนามป฽ละท้าหนังสือส຋งหนังสือรับรองปป .฾ทปฯป฿หຌ
จังหวัดด้า฼นินการส຋งปอปท. ต຋อเป

การขอหนังสือรับรองปป.฾ทปฯ

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน



127คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การหารือ฼ทียบระยะ฼วลาด้ารงต้า฽หน຋ง

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-2419000 ต຋อป2353

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.2/ว25ปลว.ป2 ม.ีค.49

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.2/ว33ปลว.ป25 ก.พ.48

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว61ปลว.ป25ปธค.58

หนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/ว58ปลว.ป11 ธ.ค.58

ก .จังหวัดป
หารือการ
฼ทียบ

ระยะ฼วลา
การด้ารง
ต ้า฽หน຋ง

1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
฼อกสาร

2
ท้าวาระ
฼สนอป

คณะอนุ
฼ทียบ

3

น้ามติป
คณะอนุ
฼ทียบ
฼สนอปปปป
ก.กลาง

4

ส຋งหนังสือ
฽จຌงผลปมติป
ก.กลางปปป
เปยังปปปปปป

ก.จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เม຋ครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

฽จຌงจังหวัด
ขอ฼อกสาร
฼พิไม฼ติม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ



128 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดส຋ง฼รืไองหารือ฼ทียบระยะ฼วลาการด้ารงต้า฽หน຋ง
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌ฽ก຋

- ส้า฼นาทะ฼บียนประวัติการรับราชการสังกัด฼ดิมปทุกหนຌา
- ส้า฼นาทะ฼บียนประวัติขຌาราชการ/พนักงาน฼ทศบาล/พนักงานส຋วนต้าบลปทุกหนຌา
- ส้า฼นา฿บรายงานผลการศึกษา฽ละส้า฼นา฿บปริญญาบัตรปทุก฽ห຋ง
- ส้า฼นาหลักฐานการ฼ปลีไยนปชืไอ-ชืไอสกุลป฽ละค้าน้าหนຌานามป(ตรงกันกับ฿บปริญญาบัตร)
- ส้า฼นาค้าสัไง฽ต຋งตัๅงมอบหมายงานของตຌนสังกัด฼ดิมทีไมอบหมาย฿หຌผูຌทีไจะขอนับระยะ฼วลาการ

ปฏิบัติงานดังกล຋าวป฿นหຌวงระยะ฼วลาทีไสัมพันธຏกับการปฏิบัติงาน฿นหนຌาทีไซึไงระบุ฼ลขทีไต้า฽หน຋ง฽ละลักษณะงานทีไบุคคลดังกล຋าวรับผิดชอบป
฼พืไอประกอบการพิจารณาลักษณะงานปทุก฽ห຋ง

- หนังสือรับรองการปฏิบัติงานจากตຌนสังกัด฼ดิมปทุก฽ห຋ง ปประกอบ฽บบ฽สดงรายละ฼อียดการ
ปฏิบัติงานทีไ฼กีไยวขຌอง฽ละ฼กืๅอกูลปปซึไงระบุระยะ฼วลา฿นการปฏิบัติหนຌาทีไประบุลักษณะงานทีไปฏิบัติปทีไ฼หมือนหรือคลຌายคลึงกับลักษณะงาน฿น
ต้า฽หน຋งนักพัฒนาชุมชนปตัๅง฽ต຋ระยะ฼วลา฼ริไมตຌนจนสิๅนสุด฿หຌละ฼อียด฽ละชัด฼จนปป฾ดยหนังสือรับรองการปฏิบัติงานจะตຌอง฼ปຓนหนัง สือ
ราชการทีไลงนาม฾ดยหัวหนຌาหน຋วยงานราชการปณปตຌนสังกัด฼ดิมปซึไง฼ปຓนผูຌมีอ้านาจ฿นการลงนามรับรองป(ฉบับจริง)ป
ขัๅนตอนทีไป3 กรณี฼อกสารเม຋ถูกตຌองครบถຌวนปปจัดท้าหนังสือส຋งจังหวัดขอ฼อกสาร฼พิไม฼ติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณี฼อกสารครบถຌวนปจัดท้าระ฼บียบวาระ฼พืไอ฼สนอทีไประชุมคณะอนุ฼ทียบระยะ฼วลาการด้ารงต้า฽หน຋ง
ขัๅนตอนทีไป5 น้ามติทีไประชุมคณะอนุ฼ทียบระยะ฼วลาการด้ารงต้า฽หน຋งปจัดท้า฼สนอ฼ขຌาระ฼บียบวาระปก.กลาง
ขัๅนตอนทีไป6 ท้าหนังสือ฽จຌงผลส຋ง฿หຌจังหวัดป฽จຌงปอปท.ต຋อเป

การหารือ฼ทียบระยะ฼วลาด้ารงต้า฽หน຋ง

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน



129คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การหารือคุณวุฒิการศึกษา

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-2419000 ต຋อป2353

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏ-ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30 น.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

มาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋งของขຌาราชการ฽ละพนักงานส຋วนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือ
คุณวุฒ ิ

การศ ึกษา
1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
฼อกสาร

2
ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

การศึกษา3

ท้าหนังสือ
฼สนอผูຌมี
อา้นาจลง
นาม

4
ส຋งหนังสือ
฽จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เม຋ครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

฽จຌงจังหวัด
ขอ฼อกสาร
฼พ ิไม฼ต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณ ีปก.พ.
รับรอง฽ลຌว

กรณ ีปก.พ.ปปปปปป
ยังเม຋มีการ
รบัรอง

กรณ ีปพิจารณา
รายละ฼อียด
฼น ืๅอหาวิชา

ตรวจสอบกบั
มาตรฐานตา้฽หน ຋ง

ส຋งหารือป
ก.พ./ก.ค.ศ.

ขอหน ังสือรับรอง
จากสถาบันศึกษา



130 คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดส຋ง฼รืไองหารือคุณวุฒิการศึกษา
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวนปเดຌ฽ก຋

- ส้า฼นาทะ฼บียนประวัติพนักงาน฼ทศบาลปทุกหนຌา
- ส้า฼นา฿บรายงานผลการศึกษา฽ละส้า฼นา฿บปริญญาบัตรปทุก฽ห຋ง
- ส้า฼นาหลักฐานการ฼ปลีไยนปชืไอ-ชืไอสกุลป฽ละค้าน้าหนຌานามป(ตรงกันกับ฿บปริญญาบัตร)

- หนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษาป(ฉบับจริง)ป
ขัๅนตอนทีไป3 กรณี฼อกสารเม຋ถูกตຌองครบถຌวนปจัดท้าหนังสือส຋งจังหวัดขอ฼อกสาร฼พิไม฼ติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณี฼อกสารครบถຌวนปท้าหนังสือ฼สนอผูຌมีอ้านาจลงนาม
- กรณีปก.พ.ปรับรอง฽ลຌวปตรวจสอบกับมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋ง
- กรณีปก.พ.ปยังเม຋มีการรับรองปจัดท้าหนังสือหารือเปยังปก.พ./ปก.ค.ศ.

- กรณีปพิจารณารายละ฼อียด฼นืๅอหาวิชาปจัดท้าหนังสือขอหนังสือรับรองจากสถาบันการศึกษา
ขัๅนตอนทีไป5 ท้าหนังสือ฽จຌงผลส຋ง฿หຌจังหวัดป฽จຌงปอปท.ปต຋อเปป

หารือคุณวุฒิการศึกษา

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม



131คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การหารือ฼กีไยวกับพนักงานจຌาง

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-2419000 ต຋อป2353

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30 น.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปประกาศคณะกรรมการกลางปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป฼รืไองปมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับพนักงานจຌาง
2.ปมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋งของขຌาราชการ฽ละพนักงานส຋วนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือ

฼ก ีไยวก ับ
พนักงาน

จຌาง
1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
฼อกสาร

2 ตรวจสอบ3

ท้าหนังสือ
฼สนอผูຌมี
อา้นาจ
ลงนาม

4
ส຋งหนังสือ
฽จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เม຋ครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

฽จຌงจังหวัด
ขอ฼อกสาร
฼พ ิไม฼ต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณีป฼คยตอบ
ขຌอห ารือ฽ลຌว

กรณ ีปยังเม຋
฼คยมีการตอบ

หารือ

ต รวจสอบกบัมาตรฐาน
ต ้า฽หน ຋ง฽ละระ฼บ ียบท ีไ

฼ก ีไยวขຌอง
฼สน อ฼ขຌาท ีไป ระชมุป

ก .ก ลาง

- เม຋มีป -
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องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

ขัๅนตอนทีไป1 จังหวัดส຋ง฼รืไองหารือ฼กีไยวกับพนักงานจຌาง
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบ฼อกสารหลักฐาน฿หຌถูกตຌองครบถຌวน
ขัๅนตอนทีไป3 กรณี฼อกสารเม຋ถูกตຌองครบถຌวนปจัดท้าหนังสือส຋งจังหวัดขอ฼อกสาร฼พิไม฼ติม
ขัๅนตอนทีไป4 กรณี฼อกสารครบถຌวนปท้าหนังสือ฼สนอผูຌมีอ้านาจลงนาม
- กรณีป฼คยมีการตอบหารือ฽ลຌวปตรวจสอบกับมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋ง฽ละระ฼บียบทีไ฼กีไยวขຌอง
- กรณีปยังเม຋฼คยมีการตอบหารือปจัดท้า฼สนอ฼ขຌาระ฼บียบวาระปก.กลาง
ขัๅนตอนทีไป5 ท้าหนังสือ฽จຌงผลส຋ง฿หຌจังหวัดป฽จຌงปอปท.ปต຋อเปป

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

การหารือ฼กีไยวกับพนักงานจຌาง



133คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : สถ.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02-2419000 ต຋อป2353

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะปปคังกันปป08-1174-3688

฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏ-ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30 น.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

1.ปมาตรฐานก้าหนดต้า฽หน຋งขຌาราชการ฽ละพนักงานส຋วนทຌองถิไน

ก .จังหวัดป
หารือการ
รับ฾อน

ขຌาราชการ
ทหาร

1

ตรวจสอบ
ความถูก
ตຌองของ
ขຌอมูล
฼อกสาร

2

ตรวจสอบ
คุณวุฒิ

การศึกษา
ว຋าตรงตาม
มาตรฐาน
ต้า฽หน຋งท ีไ
รับ฾อน
หรือเม຋

3

ท้าหนังสือ
฼สนอผูຌมี
อ้านาจลง
นาม

4
ส຋งหนังสือ
฽จຌงผลป ปป
เปยังป ปปปปป

ก .จังหวัด
5

กรณีปขຌอมูล
เม຋ครบถຌวน

กรณีปขຌอมูล
ครบถຌวน

฽จຌงจังหวัด
ขอ฼อกสาร
฼พ ิไม฼ต ิม

5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ5ปวันท้าการ 5ปวันท้าการ

กรณ ีปก.พ.
รับรอง฽ลຌว

กรณ ีปก.พ.ปปปปปป
ยังเม຋มีการ
รับรอง

กรณ ีปพิจารณา
รายละ฼อียด
฼น ืๅอหาวิชา

ตรวจสอบก ับ
มาตรฐานตา้฽หน ຋ง

ส຋งห ารือป
ก .พ .

ขอหน ังสือรับรอง
จากสถาบ ันศึกษา

2.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/วป17 ลงวันทีไป29 มกราคมป2553

3.ปหนังสือส้านักงานปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ปทีไปมทป0809.5/วป40 ลงวันทีไป15 กันยายนป2558

การหารือการรับ฾อนขຌาราชการทหาร
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ขัๅนตอนทีไป1 รับหนังสือหารือ฼กีไยวกับการรับ฾อนขຌาราชการทหารจากปก.จังหวัด
ขัๅนตอนทีไป2 ตรวจสอบรายละ฼อียดความถูกตຌองปครบถຌวนของขຌอมูล฼กีไยวกับหนังสือ฽ละ฼อกสารต຋างโปทีไ฼กีไยวขຌองกับการรับ฾อนขຌาราชการ
ทหารป฼ช຋นปคุณวุฒิการศึกษาปส้า฼นาประวัติการรับราชการทหารป฾ดยตรวจสอบชืไอปชืไอสกุลปของผูຌหารือว຋า฿ช຋บุคคลคน฼ดียวกันหรือเม຋ปกรณี
ขຌอมูลเม຋ครบถຌวนหรือเม຋ชัด฼จนปจะด้า฼นินการจัดท้าหนังสือประทับตรา฽ทนการลงชืไอ฼พืไอ฽จຌงจังหวัดด้า฼นินการประสานขอขຌอมูลป฼อกสารป
หลักฐานป฼พิไม฼ติมจากผูຌหารือป฾ดย฿หຌจังหวัด฼ปຓนผูຌรวบรวมขຌอมูล฼พิไม฼ติมของผูຌหารือ฽ลຌวด้า฼นินการส຋งขຌอหารือมายังปก.กลางป฼พืไอพิจารณา
อีกครัๅง
ขัๅนตอนทีไป3 ตรวจสอบคุณสมบัติ฼ฉพาะส้าหรับต้า฽หน຋งป฾ดยการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาปตรวจสอบว຋าคุณวุฒิทีไผูຌขอ฾อนจะ฿ชຌบรรจุ฽ละ
฽ต຋งตัๅง฿หຌด้ารงต้า฽หน຋ง฼ปຓนวุฒิทีไปก.จ. ก.ท. ก.อบต. หรือปก.พ.รับรองหรือเม຋ป฾ดยตรวจสอบจากคู຋มือปริญญาบัตรป฽ละประกาศนียบัตรจาก
สถาบันการศึกษาของรัฐปหรือ฼อกชนทีไปก.พ.รับรองป฽ละปก.จ. ก.ท. หรือปก.อบต. มีมติรับรองปกรณีทีไยังเม຋฽น຋ชัดว຋าคุณวุฒิผูຌหารือปก.พ.จะ
รับรอง฼ปຓนคุณวุฒิทาง฿ดปจะตຌองจัดท้า฼ปຓนหนังสือหารือส้านักงานปก.พ.ปหรือหน຋วยงานทีไ฼กีไยวขຌอง
ขัๅนตอนทีไป4 ท้าหนังสือ฼สนอผูຌมีอ้านาจพิจารณาลงนามป
ขัๅนตอนทีไป5 ส຋งหนังสือ฽จຌงผลหารือการรับ฾อนขຌาราชการทหารเปยังปก.จังหวัดป

การหารือการรับ฾อนขຌาราชการทหาร

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม



135คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการป

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การขอรับ฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน฼ปຓนกรณีพ฼ิศษปปปป
อันมีลักษณะ฼ปຓน฼งินรางวัลประจ้าป຃ป(฾บนัส)

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

- ทຌองถิไนจังหวัดป ทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป 08 9562 1303

ประกาศปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป฼รืไองปก้าหนดมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับหลัก฼กณฑຏป฼งืไอนเขป฽ละวิธีการก้าหนด฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน
฼ปຓนกรณีพิ฼ศษอันมีลักษณะ฼ปຓน฼งินรางวัลประจ้าป຃ปส้าหรับขຌาราชการปพนักงานส຋วนทຌองถิไนปลูกจຌางป฽ละพนักงานจຌางขององคຏกรปกครอง
ส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2558

ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปสังกัดปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

อปท.ปด้า฼นินการตามมติ
฽ละตัวชีๅวัด฼ปຓน฼วลาป12ป฼ดือน
นับตัๅง฽ต຋วันทีไป1ปต.ค.ปของป຃
ทีไขอรับการประ฼มิน

คุณสมบัต ิของปอปท.ปท ีไมีสิทธ ิ
1.ปมีวง฼งินคง฼หลือ
2.ปผ຋านปLPA ของป຃งบประมาณทีไผ຋านมา
ทุกดຌานเม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละป60
3.ป฿นขຌอบัญญัติมีงบพัฒนาเม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละป10
4.ปกรณีจะจ຋ายปตຌองจัดท้างบ฽สดงฐานะการ฼งินป
ปຂดบัญชีรายรับป- รายจ຋าย

฿หຌปอปท.ปทุก฽ห຋งปยืไน฼สนอ
ก.จังหวัด

อปท.จຌางสถาบันระดับ
อุดมศึกษาตามบัญชี
รายชืไอทีไปก.จังหวัด
ก้าหนดปท้าการส้ารวจ
ความพึงพอ฿จของ
ผูຌรับบริการตามมิติทีไป2

พรຌอม฼สนอ฾ครงการ/กิจกรรมทีไสอดคลຌอง
กับน฾ยบายหรือยุทธศาสตรຏของจังหวัด
+ป฾ครงการ/กิจกรรมดี฼ด຋นปหรือมี
ความส้าคัญปอย຋างละป1ป฾ครงการ/กิจกรรมปปปปป

กรณีปอปท.ป฿ดเม຋ขอรับการประ฼มินป
หรือมี฼หตุผลอย຋างหนึไงอย຋าง฿ดป
฿หຌ฽จຌง฼หตุผล฿หຌปก.จังหวัดปทราบดຌวย

อปท.ปจัดท้า฽บบ฽สดงค຋า฿ชຌจ຋ายดຌาน
฼ง ิน฼ดือนปค຋าจຌางฯป฼สนอปก.จังหวัดป
฼พืไอ฽ต຋งตัๅงอนุกรรมการฯปเปท้าการประ฼มิน

1.ปขຌาราชการ/ลูกจຌางประจ้า
(1.1)ป 2ปขัๅนป(1.2)ป 1.5ปขัๅนป(1.3)ป 1ปขัๅน

2.พนักงานจຌางตามภารกิจ/ผูຌ฼ชีไยวชาญ
(2.1)ป ฼ลืไอนค຋าตอบ฽ทนดี฼ด຋นป(2.2)ป฼ลืไอน
ค຋าตอบ฽ทนดีมากป(2.3)฼ลืไอนค຋าตอบ฽ทนดี

3.พนักงานจຌางทัไวเป
(3.1)ป ดี฼ด຋นป(3.2)ป ดีมากป(3.3)ป ดี

อนุกรรมการตรวจประ฼มิน
฽ละรายงานผลการประ฼มิน
ต຋อปก.จังหวัดป฼พืไอ฿หຌความ
฼หในชอบ

ก.จังหวัดป฿หຌความ฼หในชอบการประ฼มิน
-ตัๅง฽ต຋ป75ป฽ต຋เม຋฼กินป85ปคะ฽นนปเม຋฼กินป0.5ป฼ท຋า
-ตัๅง฽ต຋ป85ป฽ต຋เม຋฼กินป95ปคะ฽นนปเม຋฼กินป1.0ป฼ท຋า
-ตัๅง฽ต຋ป95ปคะ฽นนขึๅนเปปปเม຋฼กินป1.5ป฼ท຋า

อปท.ป฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการพิจารณา
จ຋าย฼งินปประกอบดຌวย
1.ปนายกปอปท.
2.ปปลัดปอปท.
3.ปหัวหนຌาส຋วนราชการต຋างโ

คุณสมบัต ิของผ ูຌมีสิทธ ิ
1.ปขຌาราชการ/ลูกจຌางประจ้าปปเดຌรับ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน/ค຋าจຌาง
ทัๅงป຃ป2ปครัๅงปเม຋นຌอยกว຋าป1.0ป ขัๅน
2.ปพนักงานจຌางปเดຌรับคะ฽นนประ฼มินทัๅงป຃ป฼ฉลีไยอยู຋฿นระดับดีขึๅนเป
3.ปปฏิบัติงานทีไปอปท.ปทีไขอรับการประ฼มินเม຋นຌอยกว຋าป8ป฼ดือน

ภาย฿นกันยายนของทุกป຃ ฼ริไมป1ปตุลาคมปของป຃ทีไขอรับการประ฼มินป

- กลุ຋มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป ส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดป ทุกจังหวัด
- ส຋วนส຋ง฼สริมการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป ส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการวัน : จันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.ป฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปต຋อป3331
ผูຌรับผิดชอบ : นายปຂยะป ปคังกันปป081ป- 1743688
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

การขอรับ฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน฼ปຓนกรณีพิ฼ศษอันมีลักษณะ฼ปຓน฼งินรางวัลประจ้าป຃ป (฾บนัส)

1.ปคุณสมบัติองคຏกร
- มี฼งิน฼หลือจากวง฼งินป40ป% ของงบประมาณรายจ຋ายป຃ทีไขอประ฼มิน
- มีผลคะ฽นนปLPA ฿นป຃งบประมาณทีไผ຋านมาทุกดຌานเม຋ตไ้ากว຋ารຌอยละป60
- ขຌอบัญญัติงบประมาณรายจ຋ายประจ้าป຃ปมีงบ฼พืไอการพัฒนาเม຋นຌอยกว຋าป10ป% ของป຃ทีไขอประ฼มิน
-กรณีจะจ຋ายปตຌอง฽สดงงบการ฼งินปปຂดบัญชีรายรับรายจ຋ายป
2.ปคุณสมบัติผูຌมีสิทธิ
- ผูຌเดຌรับการบรรจุ฽ต຋งตัๅงเดຌรับ฼งิน฼ดือนจากงบบุคลากรปหมวด฼งิน฼ดือนปหรืองบอุดหนุน
- มีระยะ฼วลาปฏิบัติงานปณปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนทีไขอประ฼มินเม຋นຌอยกว຋าป8ป฼ดือน
มีคะ฽นนประ฼มินทัๅงป຃ป2ปครัๅงป฽ละเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนเม຋ตไ้ากว຋าป1ปขัๅนปพนักงานจຌางตຌองเดຌผลการประ฼มินเม຋ตไ้ากว຋าระดับดี
3.ปขัๅนตอน

(1)ปยืไน฼สนอ
- องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนยืไนขอประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลต຋อปก.จังหวัดปภาย฿น฼ดือนกันยายนปทุกป຃
- องคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฼สนอ฾ครงการปกิจกรรมปสอดคลຌองกับยุทธศาสตรຏจังหวัดป1ป฾ครงการป฽ละ฾ครงการดี฼ด຋นป1ป฾ครงการปต຋อปก.จังหวัด

(2) ฿หຌปก.จังหวัดป฽ต຋งตัๅงคณะอนุกรรมการประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการปมีหนຌาทีไ฿นการตรวจสอบปประ฼มินผลป
การปฏิบัติราชการขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนป฽ละรายงานปก.จังหวัด฼พืไอพิจารณา฿หຌความ฼หในชอบ

(3) การประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลปมีป2 ส຋วน
ส຋วนทีไป1ปประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการป90ปคะ฽นน฼ตใม
ส຋วนทีไป2ปคะ฽นนประ฼มินปLPA 10 คะ฽นน฼ตใม
(4)ปการประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลป

- ฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนประ฼มินผลการปฏิบัติราชการ฼ปຓนระยะ฼วลาป12ป฼ดือน
- ฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจຌางสถาบันการศึกษา฼พืไอด้า฼นินการส้ารวจความพึงพอ฿จ
- ฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฽สดงค຋า฿ชຌจ຋ายดຌาน฼งิน฼ดือนปค຋าจຌาง
- ฿หຌอนุกรรมการประ฼มินออกตรวจ฽ละประ฼มินผลการปฏิบัติราชการ
5.ปหลัก฼กณฑຏการจ຋าย฼งิน
1.ปองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนมีคุณสมบัติครบถຌวนปมีผลประ฼มินตัๅง฽ต຋ประดับป75ปคะ฽นนขึๅนเปปจึงมีสิทธิเดຌรับ฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน
2.ป฼มืไอปก.จังหวัด฼หในชอบผลคะ฽นนการประ฼มินประสิทธิภาพ฽ละประสิทธิผลการปฏิบัติราชการป฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน฽ต຋งตัๅง
คณะกรรมการพิจารณาจ຋าย฼งินประ฾ยชนຏตอบ฽ทนอืไน
3. ให้คณะกรรมการพิจารณาจ่ายเงินน าวงเงินท่ีได้มาพจิารณาจัดสรรให้แก่พนักงานส่วนท้องถ่ิน
6.ปอัตราการจ຋าย
ตัๅง฽ต຋ป75ป฽ต຋เม຋฼กินป85ปคะ฽นนปเม຋฼กินป0.5ป฼ท຋า
ตัๅง฽ต຋ป85ป฽ต຋เม຋฼กินป95ปคะ฽นนปเม຋฼กินป1.0ป฼ท຋า
ตัๅง฽ต຋ป95ปคะ฽นนขึๅนเปปปเม຋฼กินป1.5ป฼ท຋า

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม



137คู่มือการปฏิบัติงาน
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : ส຋ง฼สริมการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
ส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปปปปปป
กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนอาคารป3 ชัๅนป2
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 02ป– 2419000ปต຋อป3331ปป฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 081ป- 1743688

฼ปຂด฿หຌบริการวัน : วันจันทรຏปถึงวันศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

- ประกาศปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป ฼รืไองปมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับการก้าหนดหลัก฼กณฑຏป การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนพนักงานป ส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2558
- ประกาศปก.จ.ปก.ท.ป฽ละปก.อบต.ป฼รืไองปมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับการก้าหนด฾ควตา฽ละวง฼งิน฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนปค຋าจຌางป฽ละค຋าตอบ฽ทน
พิ฼ศษส้าหรับขຌาราชการปพนักงานส຋วนทຌองถิไน฽ละลูกจຌางประจ้าขององคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไน

ผูຌรับรองปนาย฼มธาปปรุ຋งฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดอืนปป຃ละป2ปครัๅง
- ครัๅงทีไป1ป: ครึไงป຃฽รกป฿หຌ฼ลืไอน฿นวันทีไป1 ฼มษายนของป຃ทีไเดຌ฼ลืไอน
- ครัๅงทีไป2ป: ครึไงป຃หลังป฿หຌ฼ลืไอน฿นวันทีไป1 ตุลาคมของป຃ถัดเปป

฾ควตา฽ละวง฼งินการ฼ลืไอนขัๅน฼ง ิน฼ดอืน

฽บ຋งกลุ຋มพนักงาน฼พืไอจัดสรร฾ควตาการ฼ลืไอนขัๅน฼ง ิน฼ดือนปเดຌ฽ก຋
1.ปขຌาราชการ฽ละบุคลากรทางการศกึษาป2.ปขຌาราชการครปู3.ปลูกจຌางประจ้า

- การ฼ลืไอนขัๅน฼ง ิน฼ดือนครัๅงทีไป1ปป(1ป฼มษายน)ป ฿หຌม฾ีควตาพิ฼ศษปเดຌเม຋฼กินรຌอยละป15ปของ
จ้านวนขຌาราชการปณปวันทีไป1ปมีนาคมปหากมี฼ศษถึงครึไง฿หຌปຑด฼ปຓนจ้านวน฼ตใมถຌาเม຋ถึงครึไง฿หຌปຑดทิๅง

- การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนครัๅงทีไป2ปปป(1ปตุลาคม)ปป฿หຌ฼ลืไอนเดຌเม຋฼กินวง฼งินรຌอยละป6 ของอัตรา
฼งิน฼ดือนพนักงานปณปวันทีไป1 กันยายนป

฾ดย฿หຌน้าวง฼งินทีไเดຌ฿ชຌ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนเป฽ลຌวปป฿นครัๅงทีไป1 (1 ฼มษายน)ป มาหักออกก຋อนป

กรณีเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼ง ิน฼ดือนป0.5ปขัๅน

฿หຌนายกปอปท.฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการพิจารณา฼ลืไอนขัๅน
฼งิน฼ดือน฿หຌ฼กิดมาตรฐาน฽ละความ฼ปຓนธรรม฿นการ฿ชຌ
ดุลยพินิจของผูຌบังคับบัญชา/ผูຌประ฼มินปก຋อนทีไจะ฼สนอ
ผลการประ฼มินต຋อผูຌมีอ้านาจ
สัไง฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน

กรณีเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนป1.0ปขัๅน

กรณีเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนป2ปขัๅน

กรณีเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนป1.5ปขัๅน

การเดຌรับการ฼ลืไอนขึๅน฼งิน฼ดือนกีไข ัๅนป฿หຌ฼ปຓนเปตาม
มาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับการกา้หนดหลัก฼กณฑຏป

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดอืนพน ักงานปส຋วนท ຌองถิไนปพ.ศ.ป2558

**ด้า฼นินการ฿หຌ฽ลຌว฼สรใจ฿นป15ปวันท้าการปตามหลัก฼กณฑຏปLPA

ผลการพิจารณา฽ละออกค้าสัไง฾ดยนายกฯปอปท.

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน฿หຌน้าผลการประ฼มินการปฏิบัติงาน
มา฼ปຓนหลัก฿นการพิจารณา฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน

฾ดยพิจารณาปประกอบกับขຌอมลูการลาปพฤติกรรมการปปปปปปปป
มาท้างานปการรักษาวินัยปการปฏิบัติตาม฼หมาะสมกับ

การ฼ปຓนขຌาราชการป฽ละขຌอพิจารณาอืไนปโ
ครัๅงทีไป1 ฼ดือนป฼มษายน
ครัๅงทีไป2ป฼ดือนปตุลาคม
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สาระส้าคัญพิไม฼ติมของกระบวนงาน

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน หมายถึงปการสัไง฿หຌขຌาราชการ/พนักงานเดຌรับ฼งิน฼ดือน฿นขัๅนทีไสูงขึๅน฼พืไอตอบ฽ทนความดีความชอบทีไ ผูຌนัๅนปปป
เดຌปฏิบัติ฿นรอบป຃ทีไ฽ลຌวมา฿หຌผูຌบังคับบัญชาประ฼มินผลการปฏิบัติงานของขຌาราชการปป຃ละสองครัๅงปตามมาตรฐานทัไวเป฼กีไยวกับหลัก฼กณฑຏ
฽ละวิธีการทีไก้าหนดเวຌส้าหรับการประ฼มินผลการปฏิบัติงาน

การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนขຌาราชการ฿หຌ฼ลืไอนป຃ละสองครัๅงปดังนีๅ
(1)ปครัๅงทีไป1ป฼ปຓนการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนส้าหรับการปฏิบัติราชการ฿นครึไงป຃฽รกป฾ดย฿หຌ฼ลืไอนป฿นวันทีไป1ป฼มษายนของป຃ทีไเดຌ฼ลืไอน
(2)ปครัๅงทีไป2ป฼ปຓนการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนส้าหรับการปฏิบัติราชการ฿นครึไงป຃หลังป฾ดย฿หຌ฼ลืไอนป฿นวันทีไป1ปตุลาคมของป຃ถัดเป
- การ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนขຌาราชการ฿หຌ฼ลืไอนเดຌเม຋฼กินขัๅนสูงปของอันดับหรือระดับ฼งิน฼ดือนส้าหรับประ฼ภทต้า฽หน຋งทีไเดຌรับ฽ต຋งตัๅงนัๅน

ขຌาราชการจะเดຌรับการพิจารณา฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนสองขัๅนตຌองอยู຋฿นหลัก฼กณฑຏดังต຋อเปนีๅ
฿นกรณีทีไพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู຋฿น฼กณฑຏปทีไควรจะเดຌรับการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนครึไงป຃฽รกป1ปขัๅนป฽ต຋เม຋อาจ฼ลืไอนขัๅนเดຌป฼พราะมี

ข้อจ ำกัดเก่ียวกับวงเงิน ทีไ฿ชຌ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนปถຌา฿นการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนครึไงป຃หลังปพนักงานมีผลการปฏิบัติงานอยู຋฿น฼กณฑຏเดຌรับการ฼ลืไอน
ขัๅน฼งิน฼ดือนป1ปขัๅนอีกป฽ละเม຋มีขຌอจ้ากัด฼กีไยวกับวง฼งินปนายกปอปท. อาจมีปค้าสัไง฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนรวมทัๅงป຃ป2ปขัๅนเดຌป

การก้าหนด฾ควตา฽ละวง฼งิน฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือน
฽บ຋งกลุ຋มพนักงาน฼พืไอจัดสรร฾ควตาการ฼ลืไอนขัๅน฼งิน฼ดือนปดังนีๅ

1. ขຌาราชการป฽ละบุคลากรทางการศึกษาปต้า฽หน຋งศึกษานิ฼ทศกຏป฽ยกออก฼ปຓนป2ปกลุ຋มปดังนีๅ
(1)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภททัไวเปป(ระดับปฏิบัติงานประดับช้านาญงานป฽ละประดับอาวุ฾ส)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภท

วิชาการป(ระดับปฏิบัติการประดับช้านาญการป฽ละระดับช้านาญการพิ฼ศษ)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภทอ้านวยการทຌองถิไนปปปปป(ระดับตຌนป
฽ละระดับกลาง)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภทบริหารทຌองถิไนป(ระดับตຌนป฽ละระดับกลาง)ป฽ละศึกษานิ฼ทศกຏทีไเม຋มีวิทยฐานะปปป฽ละมีวิทย
ฐานะรับ฼งิน฼ดือน฿นอันดับปคศ.1ปคศ.2ป฽ละปคศ.3

(2)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภทวิชาการป(ระดับ฼ชีไยวชาญ)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งประ฼ภทอ้านวยการทຌองถิไนป(ระดับสูง)ปกลุ຋มผูຌด้ารง
ต้า฽หน຋งประ฼ภทบริหารทຌองถิไนป(ระดับสูง)ป฽ละศึกษานิ฼ทศกຏทีไเม຋มีวิทยฐานะ฽ละมวิีทยฐานะรับ฼งิน฼ดือนป฿นอันดับปคศ.4ป฽ละปคศ.5

2.ปขຌาราชการครูป฽ยกออก฼ปຓนป2ปกลุ຋มปดังนีๅป
(1)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไเม຋มีวิทยฐานะหรือต้า฽หน຋งทีไมีวิทยฐานะรับ฼งิน฼ดือน฿นอันดับครูผูຌช຋วยปคศ.1ปคศ.2ป฽ละปคศ.3
(2)ปกลุ຋มผูຌด้ารงต้า฽หน຋งทีไเม຋มีวิทยฐานะหรือต้า฽หน຋งทีไมีวิทยฐานะรับ฼งิน฼ดือน฿นอันดับปคศ.4ป฽ละปคศ.5

3.ปลูกจຌางประจ้าทุกต้า฽หน຋ง฿หຌจัดอยู຋฿นกลุ຋ม฼ดียวกัน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
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฼สนอกรรมการจังหวัด

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ตรวจสอบ฼อกสาร

฽จຌงปอปท.ป
จัดท้ารายชืไอ

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏ

อปท.ปผูຌก้ากับดู฽ลป สถจ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

สถานทีไ฿หຌบริการ : กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0-2241-9000 ต຋อป3122

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08-9969-2530

฼ปຂด฿หຌบริการ: วันจันทรຏป- ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

฽จຌงจังหวัด

ส຋งปสถ.

฼ดือนปตุลาคม
฼ดือนปมกราคม

ตรวจสอบคุณสมบัติ
฽ละจัดท้า฼อกสาร

ส຋งกระทรวงมหาดเทย
฼ดือนปมีนาคม

ระ฼บียบส้านักนายกรัฐมนตรีว຋าดຌวยการขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏอัน฼ปຓนทีไ฼ชิดชูยิไงชຌาง฼ผือก
฽ละมี฼กียรติยศยิไงมงกุฎเทยป พ.ศ.ป2536ป฽ละ฽กຌเข฼พิไม฼ติมป พ.ศ.ป2552

ส຋งส้านัก฼ลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ประกาศ฿นราชกิจจานุ฼บกษา
฼ดือนปกุมภาพันธຏ

ผูຌรับรองปนาย฼มธาปปรุ຋งฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไน

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303
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การขอพระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏ

สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนการ

1. กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน฽จຌง฿หຌส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดส้ารวจรายชืไอ฽ละจัดท้าบัญชีรายชืไอบุคคลทีไ฼สนอขอ
พระราชทาน฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏป(฼ดือนตุลาคม)

2. ส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัด฽จຌง฿หຌองคຏกรปกครองส຋วนทຌองถิไนจัดท้าบัญชีรายชืไอบุคคลทีไ฼สนอขอพระราชทาน
฼ครืไองราชอิสริยาภรณຏป(฼ดือนตุลาคม)

3.ส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดตรวจสอบ฼อกสาร฽ลຌว฼สนอกรรมการจังหวัด฼พืไอน้าส຋งกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
(฼ดือนมกราคม)

4. ฼มืไอกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนเดຌรับขຌอมูลจากส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปจะท้าการตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละ
จัดท้า฼อกสาร฼พืไอน้าส຋งกระทรวงมหาดเทยป(฼ดือนกุมภาพันธຏ)
5. กระทรวงมหาดเทยท้าการตรวจสอบ฼อกสาร฼พืไอน้าส຋งส้านัก฼ลขาธิการคณะรัฐมนตรีป฼พืไอประกาศราชกิจจานุ฼บกษา

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป (ตามหลัก฼กณฑຏ฼ดิม)

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การประ฼มินวิทยฐานะครูช้านาญการ

อปท.ป ครูปอปท.สถจ.

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

- ทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

- กลุ຋มงานมาตรฐานการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักงานส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนจังหวัดปทุกจังหวัด
- ส຋วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาทຌองถิไนปปส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– ศุกรຏปป฼วลาป08.30 – 16.30ปน.ปปปปป
฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0ป241ป9000ปต຋อป4226ป– 4229
ผูຌรับผิดชอบ : นายธิติวัฒนຏ สังขຏทองปป฼บอรຏ฾ทรปป08ป5966ป9555ปปนาย฼ทพสุริยาปปสอาด 08ป3888ป2828

ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครูปปปปปปปปปปปปปปปปปปปป
฿นสังกัด฽ละ฽จຌงรายชืไอผูຌทีไมีสิทธิยืไนค้าขอ

฽จຌงรายละ฼อียดขัๅนตอนการด้า฼นินการตามหลัก฼กณฑຏฯ

รับค้าขอป຃ละป2ปรอบปปดังนีๅ
รอบทีไป1 ระหว຋างวันทีไป1– 30ป฼มษายนปของทุกป຃
รอบทีไป2 ระหว຋างวันทีไป1- 31ปตุลาคมปของทุกป຃

ตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละ฼สนอผูຌบังคับบัญชารับรอง
คุณสมบัติผูຌยืไนค้าขอรับการประ฼มิน

฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการประ฼มิน

รายงานสรุปผลการประ฼มินป
฼สนอปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัดพิจารณา

ออกค้าสัไง฽ต຋งตัๅงป
ตามปมติปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัด

- ผูຌอ้านวยการส้านักการศึกษา
หรือผูຌอ้านวยการกองการศึกษา
หรือหัวหนຌาส຋วนราชการ
ดຌานการศกึษาของ฼ทศบาล
- ผูຌอ้านวยการสถานศึกษาของ
ผูຌยืไนค้าขอรับการประ฼มิน
- พนักงานครู฼ทศบาลปต้า฽หน຋ง
ครูทีไมีวิทยฐานะ เม຋ตไ้ากว຋า
ช้านาญการ
ทัๅงนีๅปตามหลัก฼กณฑຏฯป
ก้าหนด฿หຌคณะกรรมการ
ด้า฼นินการประ฼มิน฿หຌ฼สรใจสิๅน
ภาย฿น 90 วัน

ภาย฿น฼ดือนมกราคมปของทุกป຃

ภาย฿น฼ดือนกุมภาพันธຏ

ภาย฿นป15ปวันปนับตัๅง฽ต຋วันรับทราบมติ

1ป– 15ปพ.ค.ป฽ละป1ป– 15ปพ.ย.

รอบป1 ภาย฿นปพ.ค.
รอบป2ปภาย฿นปพ.ย.

รอบป1 ภาย฿นปก.ค.
รอบป2ปภาย฿นปม.ค.ปของป຃ถัดเป

ผูຌก้ากับดู฽ลป

หรือปปปปปปปปปปปปปปปส຋วนบริหารงานบุคคลทางการศึกษาทຌองถิไนป

ผูຌรับรองปนาย฼มธาปปรุ຋งฤทัยวัฒนຏ สังกัดปส้านักบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไน

ประกาศปก.ท.ป฼รืไองหลัก฼กณฑຏ฽ละ฼งืไอนเขการประ฼มินผลงานพนักงานครู฽ละบุคลากรทางการศึกษา฼ทศบาลป฼พืไอ฿หຌมีหรือ
฼ลืไอนวิทยฐานะปลงวันทีไป5ปมกราคมป2550
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สาระส้าคัญ฼พิไม฼ติมของกระบวนงาน

ขัๅนตอนการด้า฼นินการปป
1. ตรวจสอบคุณสมบัติของพนักงานครู฿นสังกัด฽ละ฽จຌงรายชืไอผูຌทีไมีสิทธิยืไนค้าขอรับการประ฼มิน฼พืไอ฿หຌมีหรือ฼ลืไอนวิทยฐานะปปปปป
2. ฽จຌงรายละ฼อียดขัๅนตอนการด้า฼นินการตามประกาศปก.ท. ฼รืไองปหลัก฼กณฑຏ฽ละ฼งืไอนเขการประ฼มินผลงานพนักงานครู฽ละบุคลากร
ทางการศึกษา฼ทศบาล฼พืไอ฿หຌมีหรือ฼ลืไอนวิทยฐานะปลงวันทีไป5 มกราคมป2550 ฿หຌพนักงานครูทราบว຋าผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประ฼มินตຌองผ຋าน
การประ฼มินป3 ดຌานปคือ

1) ดຌานวินัยปคุณธรรมปจริยธรรมป฽ละจรรยาบรรณวิชาชีพป฾ดยพิจารณาจากการมีวินัยปการประพฤติปปฏิบัติตน฼ปຓน฽บบอย຋างทีไดีปปปป
การด้ารงชีวิตอย຋าง฼หมาะสมปความรัก฽ละศรัทธา฿นวิชาชีพปความรับผิดชอบ฿นวิชาชีพ

2) ดຌานคุณภาพการปฏิบัติงานป฾ดยพิจารณาจากสมรรถนะ฿นการปฏิบัติงานปดังนีๅ
สมรรถนะหลัก เดຌ฽ก຋ปปการมุ຋งผลสัมฤทธ่ิปการบริการทีไดีปการพัฒนาตน฼อง฽ละการท้างาน฼ปຓนทีม
สมรรถนะประจ้าสายงาน เดຌ฽ก຋ปการออก฽บบการ฼รียนรูຌปการพัฒนาผูຌ฼รียนปการบริหารจัดการชัๅน฼รียน

3) ดຌานผลงานทีไ฼กิดจากการปฏิบัติหนຌาทีไ฿นดຌานการ฼รียนปการสอน฾ดยพิจารณาจากปการจัดการ฼รียนรูຌปการพัฒนาวิชาการ฽ละผลทีไ
฼กิดกับผูຌ฼รียน
3. รับค้าขอป຃ละป2 รอบปปดังนีๅ

รอบทีไป1 ระหว຋างวันทีไป1– 30 ฼มษายนปของทุกป຃
รอบทีไป2 ระหว຋างวันทีไป1- 31 ตุลาคมปของทุกป຃ปป

4.  ตรวจสอบคุณสมบัติ฽ละ฼สนอผูຌบังคับบัญชารับรองคุณสมบัติผูຌยืไนค้าขอรับการประ฼มิน
5. ฽ต຋งตัๅงคณะกรรมการประ฼มินดຌานวินัยปคุณธรรมปจริยธรรม฽ละจรรยาบรรณวิชาชีพปดຌานคุณภาพการปฏิบัติงาน฽ละดຌานผลงานทีไ฼กิด
จากการปฏิบัติหนຌาทีไปจ้านวน 3 คนปประกอบดຌวย

- ผูຌอ้านวยการส้านักการศึกษาหรือผูຌอ้านวยการกองการศึกษาหรือหัวหนຌาส຋วนราชการดຌานการศึกษาของ฼ทศบาล
- ผูຌอ้านวยการสถานศึกษาของผูຌยืไนค้าขอรับการประ฼มิน
- พนักงานครู฼ทศบาลปต้า฽หน຋งครูปทีไมีวิทยฐานะเม຋ตไ้ากว຋าช้านาญการ

ทัๅงนีๅปตามหลัก฼กณฑຏฯปก้าหนด฿หຌคณะกรรมการด้า฼นินการประ฼มิน฿หຌ฼สรใจสิๅนภาย฿น 90 วัน
6. ติดตามผลการประ฼มินปป฼มืไอคณะกรรมการประ฼มินผลงาน฼สรใจสิๅน฽ลຌวป฿หຌน้าผลการประ฼มินตาม฽บบรายงานสรุปผลการประ฼มินปป
฼สนอปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัดพิจารณา
7. การออกค้าสัไง฽ต຋งตัๅงปปหลังจากเดຌรับความ฼หในชอบจากปก.จ.จ. ก.ท.จ. หรือปก.อบต.จังหวัด฽ลຌวปการออกค้าสัไง฽ต຋งตัๅงพนักงานครูผูຌผ຋าน
การประ฼มิน฿หຌมีวิทยฐานะครูช้านาญการป฽ละ฿หຌเดຌรับ฼งินวิทยฐานะครูช้านาญการป฿หຌก้าหนดวันทีไมีผลดังนีๅ

- ผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประ฼มินระหว຋างวันทีไ 1- 30 ฼มษายนป฿หຌมีผลนับตัๅง฽ต຋วันทีไ 1 พฤษภาคมของป຃ทีไยืไนขอ
- ผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประ฼มินระหว຋างวันทีไ 1– 31 ตุลาคมป฿หຌมีผลนับตัๅง฽ต຋วันทีไ 1 พฤศจิกายนของป຃ทีไยืไนขอ
- กรณีผูຌทีไเม຋ผ຋านการประ฼มินตาม฼กณฑຏการตัดสินปอาจยืไนค้าขอรับการประ฼มิน฿หม຋เดຌ฿นป຃ต຋อปโปเปทัๅงนีๅปผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประ฼มิน฿น

฼ดือน฼มษายนปจะยืไนค้าขอรับการประ฼มิน฿หม຋เดຌเม຋ก຋อน฼ดือน฼มษายนของป຃ต຋อเป฽ละผูຌทีไยืไนค้าขอรับการประ฼มิน฿น฼ดือนตุลาคมปจะยืไนค้า
ขอรับการประ฼มิน฿หม຋เดຌเม຋ก຋อน฼ดือนตุลาคมของป຃ต຋อเป

การประ฼มินวิทยฐานะครูช้านาญการ

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม
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1. ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวย฼งินสวัสดิการรักษาพยาบาลของพนักงานส຋วนทຌองถิไนปพ.ศ.ป2557

2. พ.ร.ฏ.ป฼งินสวัสดิการค຋ารักษาพยาบาลปพ.ศ.ป2553ป฽กຌเข฼พิไม฼ติมป(ฉบับทีไป2)ปพ.ศ.ป2555

3. พ.ร.บ.ปหลักประกันสุขภาพ฽ห຋งชาติปพ.ศ.ป2545

ขຌอสัง฼กตป: ฼จຌาหนຌาทีไทะ฼บียนบุคลากรปอปท.ปเม຋รูຌบทบาท฽ละหนຌาทีไทีไถูกตຌอง
฽นวทาง฽กຌเขป: ฿หຌ฼จຌาหนຌาทีไทะ฼บียนบุคลากรปอปท.ปท้าความ฼ขຌา฿จ฿นบทบาท฽ละหนຌาทีไป

หรือมีการ฿หຌความรูຌความ฼ขຌา฿จกับ฼จຌาหนຌาทีไทะ฼บียนบุคลากรปอปท.ปอย຋าง฽ทຌจริง

กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

การรับบริการปสวัสดิการ
ค຋ารักษาพยาบาลของป อปท.

อปท.ปสปสช. ผูຌมีสิทธิสถ.

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

(ระบบประมวลผลขึๅนสิทธทิุกวันทีไป4 ฽ละป18 ของ฼ดือน)

(ภาย฿นป1ปวัน)

(15ปวัน)

ค຋าธรรม฼นียม
เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ
ส຋วนส຋ง฼สริมการบริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไนปส้านักพัฒนาระบบ
บริหารงานบุคคลส຋วนทຌองถิไน
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏ
(ยก฼วຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)

ตัๅง฽ต຋฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน: 02-241-9000ปต຋อป3134,3332

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ: 09-7146-5399

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

- ผูຌอ้านวยการส้านักพัฒนาระบบบริหารงานบุคคลปปปปป
ส຋วนทຌองถิไนปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

- ฼บอรຏ฾ทรป08 9562 1303

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

ดาวนຏ ฾ห ลด฿บ สมัคร
การฝຄกอบรมหลักสูตร
ต຋างปโปเดຌทีไ ป ฼ วใบ เซตຏป
www.lpdi.go.th

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

การสมัคร฼ขຌารับการศึกษาอบรมหลักสูตรของสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป ปปปปปปปปปปปปปป

อปท.ป

30 วัน

ผูຌสมัครจะตຌองจ຋ายค຋าลงทะ฼บียนการ฼ขຌารับการฝຄกอบรมตาม฽ต຋ละหลักสูตรทีไก้าหนด

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ผูຌอ้านวยการส຋วนน฾ยบาย฽ละ฽ผนพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป
สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

กรอก฿บสมัคร฿หຌครบถຌวนตาม
รายละ฼อียด฽ละระยะ฼วลาทีไ
ก้าหนดเวຌ฿น฽ผนการฝຄกอบรม

฽ต຋ละหลักสูตร

จัดส຋ง฿บสมัคร FAX 

หรือทางเปรษณียຏ
฾อน฼งินค຋าลงทะ฼บียน
ผ຋านธนาคารกรุงเทย

สถาบันพัฒนา
บุคลากรทຌองถิไน

ตรวจสอบ
คุณสมบัติป

ตรวจสอบขຌอมูล
฽ละคลิก฼มนูสมัคร

ฝຄกอบรม

กรอก฼ลขประจ้าตัวป
13 หลักป฽ละขຌอมูล

ส຋วนบุคคล

฼ลือกหลักสูตรทีไตຌองการจะ
฼ขຌารับการฝຄกอบรมป ฽ละรอ

การยืนยันการสมัคร

สัไงพิมพຏ฼อกสาร
฿บสมัคร

฿บ฾อน฼งิน

฾อน฼งนิ
ค຋าลงทะ฼บยีนผ຋าน
ธนาคารกรุงเทย

น้าห ลักฐาน
การ฾อน฼ งิน
มา฽ สดง วัน
รายงานตัว

ประกาศรายชืไอผูຌมีสิทธิ฼ขຌา
รับการอบรมศึกษาผ຋าน
฼วใบเซตຏwww.lpdi.go.th 

ก຋อนการอบรมป 30ปวัน

0ป2516ป2106

0ป2516ป4232

0ป2191ป4804ป

฼วใบเซตຏ
www.lpdi.go.th

สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน
ซอยคลองหลวงป8 ถนนพหล฾ยธินป
อ้า฼ภอคลองหลวงปจังหวัดปทุมธานี

• การสมัคร฼ขຌารับการอบรมจะสมบูรณ ฼มืไอทางสถาบันพัฒนาบุคลากรทองถิไนเดรับ฿บสมคัรมีขอมูลครบถวนถูกตอง
฽ละรับ฼งินคาลงทะ฼บียน฼รียบรอย฽ลว฼ทานัๅน

• นักศึกษาผูຌ฼ขຌารับการฝຄกอบรมทีไเดຌ฾อน฼งิน฽ลຌวจะตຌองส้า฼นาหลักฐานการ฾อน฼งนิมา฽สดงวันรายงานตัว

สถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไน
ซอยคลองหลวงป8 

ถนนพหล฾ยธินป
อ้า฼ภอคลองหลวงป
จังหวัดปทุมธานี

1

2

Tel/Fax

ช຋องทางออนเลนຏ

ช຋องทาง฼อกสาร/เปรษณียຏ

02ป516ป4080ปต຋อป152 161 171081-859-7785

คຌนหาหลักสูตรทีไ ตຌอง การ
สมัครเดຌทีไ฼มนูสมัครอบ รม
฼วใบเซตຏ www.lpdi.go.th

ระ฼บียบกระทรวงมหาดเทยว຋าดຌวยค຋า฿ชຌจ຋าย฿นการฝຄกอบรม฽ละการ฼ขຌารับการฝຄกอบรมของ฼จຌาหนຌาทีไทຌองถิไนป
พ.ศ.ป2557

ผูຌจัดท้าปส຋วนน฾ยบาย฽ละ฽ผนพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป
ผูຌรับรองปผูຌอ้านวยการสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนป กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถาบันพัฒนาบุคลากรทຌองถิไนปwww.lpdi.go.th หมวดป“สมัคร฼ขຌาอบรม” ฼มนูป“ขัๅนตอนการสมัคร” ฽ละป฼มนูป“สมัครอบรม”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

สามารถด้า฼นินการเดຌป฾ดยผ຋านช຋องทางปดังนีๅ
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

หน຋วยงานผูຌรับผิดชอบ สรุปผลการตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง
/ผลการด้า฼นินการป

ค຋าธรรม฼นียม

ช຋องทางการ฿หຌบริการ ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน

อปท.ผูຌก้ากับดู฽ลป ประชาชนหน຋วยงานภาย฿นป สถ./

สถจ.

2ปวันท้าการ

เม຋มีค຋าธรรม฼นียม

1. ดຌวยตน฼องป ป2. ฼วใบเซตຏปสถ. (http://www.dla.go.th)  3. เปรษณียຏป(จากผูຌรຌอง฼รียน/หน຋วยงานอืไน)  

4. ศูนยຏด้ารงธรรมกระทรวงมหาดเทยป ป5. ส้านักนายกรัฐมนตรีป 6. ฾ทรศัพทຏป02 241 9014 7. ฾ทรสารป02 241 9019

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนปอาคารป4 ชัๅนป2 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป
฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป– วันศุกรຏ
(ยก฼วຌนวันหยุดทีไทางราชการก้าหนด)
ตัๅง฽ต຋฼วลาป08.30 – 16.30 น.

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0 2241 9014 , 0 2241 9000 ต຋อป1264

฼บอรຏ฾ทรผูຌรับผิดชอบ : 08 1918 4852

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไนป
ตรวจสอบ฼อกสารป
฽ละส຋ง฿หຌหน຋วยงาน
ผูຌรับผิดชอบด้า฼นินการป

฽จຌงผูຌรຌองทราบ

1. หนังสือกระทรวงมหาดเทยปทีไปมทป0205.3/วป4189 ลงวันทีไป17 ธันวาคมป2552 ฼รืไองป฽นวทาง฿นการพิจารณาด้า฼นินการต຋อ฼รืไองราวรຌองทุกขຏ
2. หนังสือกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนปทีไปมทป0801.2/วป290  ลงวันทีไป17 ตุลาคมป2554 ฼รืไอง฽นวทางการปฏิบัติ฿นการด้า฼นินการจัดการ฼รืไองราว
รຌองทุกขຏของปสถ.

15ปวันท้าการ

การด้า฼นินการรับ฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกขຏ

ผูຌรຌองปยืไน฼รืไองรຌอง฼รียน/รຌองทุกขຏ

ทัๅงกรณีทีไ฼กีไยวกับป
สถ. ฽ละปอปท.

1

2

- ตรวจสอบขຌอ฼ทใจจริง
- ฽จຌงผูຌรຌองทราบ฼บืๅองตຌน

3

กรณีปสถ.ป

กรณีปอปท.

หน຋วยงานผูຌรับผิดชอบปเดຌ฽ก຋
3 วันท้าการ

- ฼กีไยวขຌองหลายหน຋วยงานป฽จຌงส้านักกฎหมาย฽ละระ฼บียบทຌองถิไน
- ฼กีไยวขຌองหน຋วยงาน฼ดียวป฽จຌงส้านัก/กองทีไ฼กีไยวขຌอง

- ฼รืไองระบบงานป ฽จຌงส้านัก/กองทีไ฼กีไยวขຌอง
- ฼รืไองขຌาราชการปสถ. ฽จຌงกองการ฼จຌาหนຌาทีไ

นายกูຌ฼กียรติปนิไม฼นียมป
฼ลขานุการกรม
฼บอรຏ฾ทรป: 08 1734 7949

ช຋องทาง

4 5

รายละ฼อียด฼พิไม฼ติม

ทาง฼วใบเซตຏปสถ. www.dla.go.th ฼มนูป“ศูนยຏด้ารงธรรมทຌองถิไน”

หรือทาง QR CODE

สามารถสืบคຌนรายละ฼อียด฼พิไม฼ติมเดຌทีไป

ผูຌจัดท้า นางธิติกาญจนຏปปธนศรีสุนียຏ ผูຌรับรองปนายกูຌ฼กียรติปนิไม฼นียมป฼ลขานุการกรมปสังกัด ส้านักงาน฼ลขานุการกรม
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กระบวนการ/ขัๅนตอนป ฽ละระยะ฼วลา

฼จຌาหนຌาทีไตรวจสอบ
฼อกสาร

฼สนอผูຌบังคับบัญชาป ฼พืไอมอบหมายส้านัก/
กองทีไ฼กีไยวขຌองป฽ละ฽จຌงกลับผูຌขอขຌอมูล

การบริการของศูนยຏบริการขຌอมูลข຋าวสาร

ประชาชน

เม຋฼กินป15ปนาที

กรอก฼อกสาร
฽บบปศบข.สถ.ป01

ช຋องทางการ฿หຌบริการ

สถานทีไ฿หຌบริการ :

ศูนยຏบริการขຌอมูลข຋าวสารปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
อาคารป5 ชัๅนป1 กรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไนป ถนน
นครราชสีมาป฽ขวงดุสิตป ฼ขตดุสิตปกรุง฼ทพป10300

฼บอรຏ฾ทรส้านักงาน : 0-2241-9000 ต຋อป5102

฼ปຂด฿หຌบริการ : วันจันทรຏป- ศุกรຏ
฼วลาป08.30 – 16.30ปน.

ขຌอสัง฼กต/ขຌอควรระวัง/฽นวทางการ฽กຌเข

ระ฼บียบ/ขຌอกฎหมายทีไ฼กีไยวขຌอง

ผูຌจัดท้าปนายพลสินธຏป฾นนสูงปผูຌรับรองนายกูຌ฼กียรติปนิไม฼นียมป฼ลขานุการกรม

ภาย฿นป15ปวันท้าการ

พ.ร.บ.ปขຌอมูลข຋าวสารของราชการปพ.ศ.ป2540

เม຋มีค຋าธรรม฼นียมค຋าธรรม฼นียม

เม຋฼กินป15ปนาที

- ขຌอมูลข຋าวสารของราชการทีไหຌามมิ฿หຌ฼ปຂด฼ผยปตามมาตราป14ปขຌอมูลข຋าวสารทีไอาจก຋อ฿หຌ฼กิดความ฼สียหาต຋อสถาบัน
พระมหากษัตริยຏปซึไงพระราชบัญญัติก้าหนดว຋าจะ฼ปຂด฼ผยมิเดຌป฾ดยเม຋มีขຌอยก฼วຌน฿หຌเปพิจารณา฿นดุลพินิจชัไงนๅ้าหนักทัๅงสิๅนป
- ขຌอมูลทีไหน຋วยงานของรัฐอาจมีค้าสัไงมิ฿หຌ฼ปຂด฼ผยปตามมาตราป15 (1)ปถึงปป(7)ป
- ขຌอมูลทีไ฼ปຓนความลับตามมาตราป16ปป฽ห຋งปพ.ร.บ.ขຌอมูลข຋าวสารของราชการปพ.ศ.ป2540

ช຋องทางการติดต຋อ/รຌอง฼รียน
นายกูຌ฼กียรติปนิไม฼นียมป฼ลขานุการกรมปกรมส຋ง฼สริมการปกครองทຌองถิไน
฼บอรຏ฾ทรป: 0-2241-9006
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